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ASSISTANTE DE SITE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / mars 2022 ASSISTANTE DE SITE
ORANGE CYBERDEFENSE

* Traitement des notes de frais

* Rédaction des comptes rendus réunions

* Publipostage

* Programmation visites médicales

* Mise a jour Mensuel du Fichier Tickets Restaurant
* Mise a jour des listes de Diffusion

oct. 2021 / déc. 2021 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE SYSCO France
ORANGE CYBERDEFENSE
* Trier, scanner et Comptabiliser les factures clients sur le Logiciel ITESOFT

nov. 2019 / mars 2020 AGENT D'ACCUEIL
STAE (Savigny sur Orge 91)
* Accueil physique et téléphonique
* Comptabiliser les heures des salariés sur fichier EXCEL
* Classement factures

nov. 2017 / oct. 2019  ASSISTANTE POLYVALENTE
SCHNEIDER ELECTRIC (Massy 91)

* Assurer la prestation d'accueil des occupants du Site et des visiteurs (collaborateurs,
clients, prestataires)

* Réceptionner dans E-procurement et distribuer les chéques-déjeuner

* Programmation rendez-vous a la Médecine du Travail

* Assurer la réservation des salles de réunion, du matériel audiovisuel et de
'intendance associée (buffet, outils

audio-vidéo, salles, stock)

* Régulariser les factures des prestataires sur E-proc (Fournisseur, prix unitaire, TVA,
centre de colts)

févr. 2014 / févr. 2015 ASSISTANTE POLYVALENTE

MAIRIE (Paray vieille poste 91)
* Accueil physique et Téléphonique

* Classement

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014 Formation Interne Open Office
sept. 2011 / juin 2013 BEP Métiers du secrétariat - BEP

/ juin 2010 Stage dans un cabinet comptable
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COMPETENCES
Word, Excel, Open Office, Ciril, E-atal, GLPI, Ciel gestion commercial, Eprocurement, Agresso, Chronos,
TEAMS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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