
Ophélie G. - Né en 1996
97354 Remire Montjoly
6 ans d'expérience
Réf : 2403241400

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2014 : Bac à Lycée Les Bourdonnières sur Nantes
Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion, spécialité Ressources Humaines

Expériences professionnelles

06/2023 à ce jour :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Top Pro Moteurs sur Cayenne (97)

03/2023 - 04/2023 :
ASSISTANTE DE COPROPRIETE chez Guy Hoquet sur Cayenne (97)

09/2022 - 02/2023 :
TECHNICIENNE ADMINISTRATIVE chez Cgss De Guyane sur Cayenne (97)
Service retraite : enregistrement de droit personnel et d'allocations, complétude de dossiers

09/2020 - 08/2022 :
CHARGEE D'ACCUEIL CLIENT chez Atlantique Habitations sur Rezé (44)
Pôle Ecoute Client : gestion des réclamations techniques, création de bon d'intervention auprès de prestataires
extérieurs, accueil physique et diverses tâches administratives (traitement des préavis, informer les entreprises
sous contrat des départs/arrivées, etc.)

11/2019 - 09/2020 :
AGENT ADMINISTRATIF D'ENQUETE chez Sogedi sur La Haie Fouassière (44)
Gestion d'appels entrants et campagne d'appels sortants, recherche d'adresse débiteur

09/2019 - 10/2019 :
ASSISTANTE COMMERCIALE chez Maisons Pierre sur Saint Sébastien Sur Loire (44)
Création et publication d'annonces, prise de rendez-vous, recherche de terrains

06/2019 - 08/2019 :
GESTIONNAIRE LOCATIF chez Crédit Mutuel Cic Gestion Immobilière sur Orvault (44)
Soutien administratif : création de baux, gestion de préavis et d'entrées locataires, etc.

09/2018 - 10/2018 :
HôTESSE D'ACCUEIL/STANDARDISTE chez Capgemini Technology Services sur Nantes (44)
Accueil physique et gestion des appels entrants, distribution de badges et contrôles des accès, gestion des



salles de réunions et des taxis, tri et affranchissement du courrier

07/2018 - 08/2018 :
HôTESSE D'ACCUEIL PREVENTION chez Aéroport Nantes Atlantique sur Bouguenais (44)

10/2017 - 06/2018 :
HôTESSE DE CAISSE chez Espace Culturel & Parapharmacie & E. Leclerc sur Rezé (44)

09/2016 - 10/2017 :
CONSEILLERE DE VENTE PRET A PORTER chez Gémo sur Rezé (44)

07/2016 - 08/2016 :
HYDROTHERAPEUTE chez Thalassothérapie Talgo sur La Baule (44)
Accueil de la clientèle, pratique de divers soins corporels

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueil client Proposition de services Ecoute client
Conseil client Facturation

Permis

Permis B
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