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Agent administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / avr. 2023 Secrétaire
AISNE DIESEL SERVICES, Argoeuves
Accueil physique et téléphonique  Gestion de la caisse (encaissement des 
règlements clients, comptage caisse, tenue livre de caisse)  Gestion 
administrative de l'atelier Poids Lourds (élaboration planning de visites, saisie 
des ordres de réparation, réception clients, établissement devis, facturation) 
 Saisie des temps des mécaniciens

juil. 2017 / déc. 2017 Secrétaire DRH
HOPITAL PHILIPPE PINEL, Amiens
Accueil physique et téléphonique  Gestion du courrier (ouverture, 
enregistrement, distribution)  Gestion des mails  Gestion des candidatures 
 Gestion des agendas du Directeur des Ressources Humaines et de l'Attachée 
d'Administration Hospitalière  Tâches administratives  Classement

nov. 2013 / mai 2014 D'externat Collège et Lycée
LYCEE LA PROVIDENCE, Amiens
table et/ou examens, du foyer, de la cantine...  Contrôle de l'application du 
règlement intérieur

sept. 2006 / août 2008 Chargée d'accueil
CHAMBRE DE COMMERCE ET D'INDUSTRIE, Amiens
Accueil, information et orientation du public et des entreprises  Standard 
téléphonique  Tâches administratives en parallèle avec aux activités du 
standard  Affranchissement du courrier

sept. 2000 / août 2006 Chargée d'accueil
INTERFOR, Amiens
Accueil, information et orientation du public et des entreprises  Mise en 
œuvre d'opération de communication  Standard téléphonique  Information 
lors de salons, forums  Affranchissement du courrier

oct. 1999 / août 2000 Animatrice commerciale
HYPERMARCHES, SUPERMARCHES, Amiens

juil. 1998 / sept. 1999 Hôtesse de caisse
HYPERMARCHE GEANT

févr. 1998 / mai 1998 Vendeuse
LA CARTERIE, Amiens

sept. 1996 / juil. 1997 Standardiste
GUEUDET SARVA, Rivery

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BAC A1, LETTRES ET MATHS; BREVET DES COLLEGES
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/ BTS ASSISTANTE DE DIRECTION  BAC+2

COMPETENCES

Gestion des données, Excel, Outlook, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Allemand Académique

Français

Roumain Académique

CENTRES D'INTERETS

Sport en salle, Cinéma
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