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ASSISTANTE POLYVALENTE  STANDARDISTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / aujourd'hui Assistante à la commande publique
Mairie de Sevran
Organiser et gérer les procédures des marchés publics pour l'achat de produits

juil. 2020 / déc. 2021 Standardiste à la DSI
Mairie de Sevran (93270)
Accueil physique et téléphonique
Gestion des demandes des utilisateurs par téléphone et via GLPI
Prise en compte des incidents et saisie des tickets transmis aux techniciens

déc. 2019 / mars 2019 Hôtesse d'accueil  Standardiste
SCPP Neuilly sur Seine (92200)
Accueil physique et téléphonique
Mise à jour des fichiers adhérents
Gestion du courrier 
Préparer les salles de réunions

sept. 2019 / déc. 2019 Employée administrative polyvalente
SIDEPAR TremblayenFrance (93290)
Accueil physique et téléphonique
Gestion du courrier / ouverture et dispatching
Vérification de la facturation et relance des factures impayées
Compte rendu de fin de mois
Classement archives

mai 2019 / juil. 2019 Standardiste
Caisse des dépôts et consignations Paris (75)
Centre d'appels de la caisse des dépôts et consignations.
Diriger les appels reçus vers les services demandés

janv. 2014 / avr. 2019 Aide à domicile

Accompagnement d'aide à domicile d'un proche (ma mère)

janv. 2001 / janv. 2014 Employée administrative du service Commercial
MOVIANTO France  Gonesse (95500)
Gestion de l'accueil physique et téléphonique
Gérer les fournitures de bureau
Assistante des commerciaux + réclamation des clients sur AS 400
Réservation de taxis
Préparer les salles de réunions

janv. 2000 / janv. 2001 ÉtatsUnis

janv. 1999 / janv. 2000 Hôtesse d'accueil  Standardiste
LVMH  CHANEL BOUCHERON Parfum  VOLKSWAGEN Paris (75)

janv. 1999 / janv. 1999 Standardiste  Assistante administrative
AMADA  Tremblay en France (93290)
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janv. 1997 / janv. 1999 Hôtesse  Standardiste
DEGREMONT  RueilMalmaison (92500)

janv. 1993 / janv. 1997 Standardiste volante polyvalente
Société INTRA MEDIA  Viroflay (78)

janv. 1990 / déc. 1992 Standardiste
Paris et la région parisienne (75)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1987 Baccalauréat ES  BAC
Lycée polyvalent  Villepinte (93)

/ juin 1984 BEPC  BEP
Collège Romain Rolland Tremblay en France (93)

COMPETENCES

Excel, AS 400, Word, Internet, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Cinéma, Musique
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