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78550 Houdan
3 ans d'expérience
Réf : 2004140705

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2017 : Formation à CNFDI
Décoration d'intérieur, par correspondance

2016 : CAP à Académie Guinot-Mary Cohr sur Paris
CAP Esthétiques Cosmétiques Parfumerie

Expériences professionnelles

2018 - 2019 :
Assistante Pôle Architecture chez Ocellis Services sur Suresnes
Accueil du client
Standard téléphonique
Plans d'aménagement sur Autocad
Réception et rangement des livraisons
Recherche des matériaux et des mobiliers

2017 - 2018 :
Assistante Administrative chez Ocellis sur Suresnes
Gestion du courrier
Règlement des fournisseurs
Vérification des notes de frais
Gestion des contraventions et excès de vitesse
Saisie des commandes fournisseurs
Rapprochement des bons de commande avec les factures fournisseurs

2013 - 2013 :
Vendeuse, Hôtesse d'accueil chez Hollister sur Vélizy
Encaissement
Accueil du client
Vente de produit
Gestion de logistique

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels



Pack Office, AutoCAD

Atouts et compétences

Accueil du client
Vente de produit
Agencement
Entretien de la boutique
Réception et rangement des livraisons
Gestion du courrier
Règlement des fournisseurs
Vérification des notes de frais
Gestion des contraventions et excès de vitesse
Saisie des commandes fournisseurs
Rapprochement des bons de commande avec les factures fournisseurs

Permis

Permis B
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