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Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2021 / mars 2022 Assistante administrative
BEFREE Chatillon
Gestion et vérification des notes de frais. 
Classement, archivage, préparation colis, courrier. 
Soutien permanent aux techniciens en déplacement 
Tenue à jour des actions sur des tableaux Excel.

juil. 2011 / sept. 2019 Assistante administrative
CLINSEARCH Malakoff
Accueil, standard téléphonique, gestion notes des frais 
Gestion du courrier, contrats avec La Poste. 
Organisation des voyages : hôtels, vols, trains. 
Gestion de notes de frais. 
Suivi et saisie des données d'enquêtes épidémiologique. 
Taches diverses pour un maintien parfait de la société.

déc. 2008 / avr. 2011 Réceptionniste Accueil
MALMENAYDE PlessisRobinson
Accueil, Standard téléphonique, courrier mailing.

janv. 1993 / déc. 1998 Opératrice de saisie bilingue espagnoltraduction
KELLY SERVICES Paris

janv. 1989 / déc. 1990 Secrétaire
BANCO HISPANO AMERICANO Paris

COMPETENCES

Excel, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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