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Assistante Administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2019 / nov. 2019 CONSEILLÈRE CLIENTÈLE
LOGISTA
Analyse de pannes dans un logement, gestion des appels 
entrants de locataires sociaux, prise de rendez­vous, mise à 
jour de dossier

nov. 2019 / nov. 2019 INVENTORISTE
CARREFOUR MARKET ET LEROY MERLIN
INVENTORISTE ET MISE EN RAYONS (4 JOURS) 
Inventaire manuel et au scanner. Mise en rayons

nov. 2017 / déc. 2017 CONDITIONNEUSE
LES DÉLICES DES 7 VALLÉES
Agro­alimentaire. Production et Emballage

oct. 2017 / oct. 2017 DISTRIBUTRICE DES PAGES JAUNES
ADREXO A DUISANS
Distribution des pages jaunes suivant une liste nominative

juin 2010 / juin 2019 GÉRANTE DE LAVERIES AUTOMATIQUES ET PRESSING
CLAIR & NET SARL À ARRAS
Gestion des stocks. Gestion administrative. Vérification de devis et factures. Suivi de
budget. Relation clientèle. Gestion d'un salarié. Livraison de linge en utilitaire VL.
Tenue de caisse.

août 2005 / avr. 2010 ASSISTANTE TECHNIQUE
O.P.H.L.M. DE DRANCY
Assistante de 3 techniciens. Gestion des réclamations 
locataires. Suivi de budget et travaux. Vérification de devis et 
factures.

déc. 1993 / août 2005 ASSISTANTE D'AGENCE ET D'EXPERTS
SARETEC
Encadrement d'une équipe d'Assistantes. Gestion des congés, 
courriers, appels téléphoniques et plannings de tournées. Suivi 
de dossiers DO. Contacts Assureurs et Assurés.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2017 FORMATION AUX RÈGLES D'HYGIÈNE ET SÉCURITÉ ­ Agroalimentaire

/ juin 2003 FORMATION "ENCADREMENT D'UNE ÉQUIPE" Forma­Com

/ BAC PRO DE SECRÉTARIAT + BEP & CAP BUREAUTIQUE ­ BAC
Lycée Professionnel Pigier de Drancy (93)
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COMPETENCES

Word, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français Courant

CENTRES D'INTERETS

Brocante, Basket­ball
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