
Audrey N. - Née en 1992
60149 Saint-crépin-ibouvillers
8 ans d'expérience
Réf : 2211291038

Secrétaire assistante

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2022 : Formation à IFOCOP
Secrétaire Assistante
Option RH (RNCP) Niveau 4

2013 : Formation à Catherine Sertin
SPA Praticienne

2012 : Bac Pro à IFPM
BP Esthétique

2010 : CAP à Catherine Sertin
CAP Esthétique

Expériences professionnelles

2022 - 2022 :
Secrétaire assistante chez Goîk sur Méru
• Gestion des plannings des employés
• Réalisation de devis/ factures
• Traitement des appels téléphoniques , Accueil
• Gestion de stocks
• Classement de dossiers

2014 - 2022 :
Conseillère beauté chez Nocibé sur Osny
• Accueillir, orienter & conseiller le client
• Mettre à jour le fichier clients
• Planifier des RDV / Gérer les appels
• Travailler en équipe
• Définir des besoins de réapprovisionnement
• Préparer le déroulement de la journée et la clôture et suivre l'état des stocks,
• Effectuer les Inventaires et signaler la DI
• Organiser des réunions et partager des astuces et mettre en place des actions.
• Évolution de l'entreprise en PDM : +6% de 2014 à 2022

2013 - 2014 :
Esthéticienne chez Laffitothérapie sur Maisons-laffitte
Soins Esthétiques & vente



Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

• Gestion des outils collaboratifs et bureautiques
• Trier, classer, archiver les documents
• Gérer les dossiers du personnel
• Réaliser des publipostages
• Participer au recrutement et de l’intégration
• Réceptionner, transmettre les courriers / e-mails
• Préparer &amp; organiser des réunions
• Organiser des déplacements
• Rédiger des supports de communication interne (rapport, compte rendu, note...)
• Accueil, sens du client et de l'écoute
• Souriante, dynamique, ponctuelle
• Investie dans les missions confiées

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Décoration d'intérieur, musique, voyages
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