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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2023 / août 2023 Agent Service Hôtelier
(ASH) DOMUSVI La Chenaie ­ St Ciers S/Gironde (33)
­ Entretien chambres résidents et parties communes, service petits déjeuner et repas,
plonge

mai 2019 / Secrétaire
SPEEDITAXI ­ Bordeaux (33)
­ Facturation, tenue planning, courriers administratifs, cde fournitures, déclaration
détaxe carburant, 
gestion mail, tenue et contrôle frais mensuel pour expert comptable.

déc. 2009 / mai 2019 Congé Parental d'Education

juil. 2004 / mars 2009 Assistante des services administratifs
PRIMARCO (Import Export fruileg) ­ Rungis (94)
­ Facturation clients (relation avec le service commercial), 
­ Contrôle et saisie des factures fournisseurs achat et transport, 
­ Suivi des litiges fournisseurs, du fichier COFACE et SFAC (assurance crédit), 
­ Déclaration d'Echanges de Biens

août 2003 / déc. 2003 Agent administratif
LECLERC (Grande distribution) ­ Bonneuil S/Marne (94)
­ Facturation (rapprochement BL, contrôle, imputation dans compta générale...) 
­ Hôtesse de caisse (renfort) + inventaire

mai 2000 / oct. 2002 Secrétaire Administrative
MONDIAL CITY
­ Secrétariat, accueil, standard, petite comptabilité

juil. 1999 / nov. 1999 Secrétaire Administrative
SOLIGNAC (Déménagement) ­ Bonneuil S/Marne (94)
­ Gestion des stocks et des bons de commandes, 
­ Planification des livraisons, prise de rendez­vous clientèle

mars 1997 / mars 1998 Assistante d'Architectes Associés
A'CONCEPT ­ Maisons­Alfort (94)
­ Préparation des dossiers d'appels d'offres, 
­ Tenue des plannings de chantiers et de rendez vous, 
­ Relations clientèle et entrepreneurs dans le cadre des marchés, des chantiers de la 
réception de travaux

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1996 Baccalauréat Professionnel Bureautique Option Secrétariat ­ BAC

/ juin 1994 BEP Communication Administration Secrétariat; CAP Employée des
Services Administratifs et Commerciaux ­ CAP
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