
Ingrid H. - Née le 26/07/1977
93700 Drancy
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 703131833

Assistante

Objectifs

- Je souhaite participer activement à la vie d'une société de services auprès de particuliers et d'entreprise de l'
architecture intérieur. 

Ma recherche

Je recherche un CDI, à tout le département Ile de France avec une rémunération  entre 1500 et 2000 euros, dans
l'Architecture.

Formations

BTS ASSISTANT ARCHITECTURE

Expériences professionnelles

2006
JAN 2005 SEPT 2006 Assistante Administrative et Commerciale Miltenyi Biotec Accueil et suivi des appels de
clients (APHP - Institut Pasteur - Institut Necker) Relations Clientèle et suivis des commerciaux et fournisseurs
(Réservations - dossiers flyers - Constitution de Price list). Flash commandes et commandes de la gamme de
fournitures de tri cellulaire. Gestion des matériels logistiques et consommables.

2004
OCT 2004 DEC 2004 Standardiste-hôtesse 20 minutes - Kaufmann Broad Intérim : Accueil et suivi des appels et
demandes des pigistes et commerciaux. Distribution courrier et colis, recherches sur Internet.

2003
DEC 2003 JUIL 2004 Mairie de Pierrefitte-sur-Seine 93380 Conseillère projets public Enfance Mise en place
d'ateliers graphiques Animatrice Culturelle.

2003
MARS 2003 JUIL 2003 Mairie de Châtenay-Malabry 92290 Conseillère d'urbanisme Ville Accueil tous publics -
gestion de l'Inforum : Communication des infrastructures du centre ville au public

2002
AVRIL 2002 JUIN 2002 Axiome architecture - SALINI Entreprise 93350 Le Bourget Assistant d'architecte :
Infographiste sur ARC+ CAO Mise en place de books images PAO Agencements des espaces publics et
personnels.

Langues

- français-espagnol-anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Assistante Polyvalente       Conceptions de dossiers administratifs et commerciaux Utilisation courante de logiciels



Microsoft  Word - Excel Express- PowerPoint - SAP Suivi standard et contact avec la clientèle : particuliers,
entrepreneurs, chefs de projetsCréations de books graphiques : perspectives d'ambiances, maquette DVD et faire
parts. (Expert)

Centres d'intérêts

- Animatrice culturelle, coordinatrice de projets (8 ans en CVL loisirs Paris-Drancy)Metteur en scène de courts-
métrages amateursVoyage 2006- 2007:Espagne  Royaume-Uni  Sports: Volley Karting Danse 
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