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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2020 : Bac Pro à AFPA sur Elancourt
BAC PRO, GESTION ADMINISTRATION

1995 : CAP
CAP, RECEPTIONNISTE HOTELLERIE

Expériences professionnelles

2019 - 2019 :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Astre Securite Privee
Suivi et gestion des plannings des agents de sécurité, établissement des contrats de travail des salariés, saisie
des variables de paie dans Sylaexpert, suivi administratif des salariés (Carte professionnelle, CNI, Titre de
séjour, DPAE, Mutuelle…)

2018 - 2018 :
HOTESSE SERVICE CLIENTS chez Leroy Merlin
Accueil de la clientèle, encaissements, commercialisation des offres de services (carte Maison …)

2014 - 2016 :
AUXILIAIRE DE VIE SCOLAIRE

2009 - 2010 :
ASSISTANTE MATERNELLE

2000 - 2008 :
RECEPTIONNISTE SERVICE APRES VENTE chez Fnac sur La Defense
Accueil client, gestion des accords de retour, résolution litiges, expédition et réception des produits

1998 - 2000 :
HOTESSE DE CAISSE ET D'ACCUEIL, RECEPTIONNISTE SERVICE APRES VENTE chez Fnac

1996 - 1998 :
HOTESSE DE CAISSE chez Champion Superu U sur Noisy-le-roy

1995 - 1996 :
RECEPTIONNISTE chez Hotel De La Chasse sur Versailles
Réception au service Banquet, accueil téléphonique, réservations, tenue des comptes journaliers.



1995 - 1995 :
HOTESSE D'ACCUEIL chez Restaurant La Grande Sirene sur Versailles
Accueil physique et téléphonique des clients

1993 - 1993 :
HOTESSE DE VENTE chez Devred sur Parly
Réception et vente de vêtements

Langues

Portugais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Suivi et gestion des plannings des agents de sécurité, établissement des contrats de travail des salariés, saisie des
variables de paie dans Sylaexpert, suivi administratif des salariés (Carte professionnelle, CNI, Titre de séjour,
DPAE, Mutuelle…)/Accueil de la clientèle, encaissements, commercialisation des offres de services

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Course à pieds
Lecture
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