
Jenny C. - Née en 1987
69700 Loire Sur Rhône
8 ans d'expérience
Réf : 1501140357

Secrétaire administrative

Objectifs

- CDI en CORSE vers AJACCIO si possible

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Corse, dans l'Administration et juridique.

Formations

2007 : Formation Hôtesse d'accueil Option Hôtesse de l'air à SUP OUEST FORMATION de BREST (29)
2006 : 1ère année BTS Vente et Production Touristique à SUP OUEST FORMATION de BREST (29)
2005 : Obtention du BAC STT Action et Communication Commerciale avec mention €uropéenne au LIKES de
Quimper (29)

Expériences professionnelles

Mars 2013 à Aujourd’hui
Assistante Administrative et Technique chez Ambition Loire Ain Lyonnais Secteur Immobilier / BTP spécialité :
construction maison individuelle- Accueil Physique et téléphonique (gestion d'un standard multi lignes) Gestion
courrier (Tri, rédaction, affranchissement...) Saisie / mise en forme de documents Tâches comptables (devis /
facturation...) Classement / Archivage / Administrative (panneaux de permis de construire, relation commerciaux,
gestion de planning ,relation mairie...) Traitement des artisans (Menuiserie/Plâtrerie/Zinguerie/Electricité ...
marchés de travaux / assurances...) Gestion des assurances clients (CAPRA) Assistante de formation (rédaction
tram POWER POINT pour formation interne de commerciaux, création intégrale de la matrice) Réunion
technique avec les conducteurs de travaux

De 2007 à 2013
2012-2013 Hôtesse d'accueil VOLANTE chez PHONE REGIE LYON remplacement des hôtesses d'accueil en
congés sur 60 postes de la région RHONE ALPES

2012 Secrétaire / Standardiste chez CONSTRUCTYS RHONE ALPES Facturation / archivage / accueil /
classement niveau 1 2011 Aide au recrutement pour agence évènementielle GLOBE DIFF animer des cessions
de formation pour les hôtesses qui interviennent en magasin / Former les vendeurs des boutiques BOUYGUES
(secteur Rhône Alpes) au nouveau téléphone LG 3D 2007 à 2012 Animatrice commerciale en grande
distribution pour différentes agences évènementielles : GLOBE DIFF / AXXIS /City One/ ANIMEO/AXXIS...
Différentes missions de 1jours à 1 mois sur de nombreux produits, à faire connaître aux clients en grande
surface, dans la rue ou encore dans des salons... Animation MICRO et Animation JEU pour la console Wii.

Langues

- Anglais / espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Informatique



Et de logiciels internes aux entreprises : DRIVE / SMART/GI ... (Expert)

Centres d'intérêts

- VOYAGES :
île Maurice,
Afrique, Mexique, Europe

LOISIRS :
Dessin, Danse, Diplômée en Piano,
humanitaire
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