ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

Expériences professionnelles

Février & mars 2016-B2S-Valenciennes
Télé conseillére SFR

répondre aux attentes des clients, saisir les données informatiques

Décembre 2015 — Arista — Valenciennes

GED ( gestion des données informatiques des documents )
saisir et mettre en forme les documents, les transmettre et les classer
effectuer le tri du courrier

Septembre 2013 2 avril 2015 — Mc Donald’s — Valenciennes

Equipiére polyvalente .
au comptoir : accueillir les clients, répondre a leurs besoins, les renseigner, prendre
les commandes, envoyer celles-ci en cuisine, récupérer les plats cuisinés et les
remettre aux clients, veiller a Ia fraicheur des aliments, assuter la caisse
en salle : maintenir la salle propre, changer réguli¢rement les poubelles

Septembre 2012 3 avril 2013 - Santé Assistance Promotion — Saint-Saulve
Assistante méthode et prototype

saisir et metire en forme les documents, les transmettre et les classer

trier et classer divers documents

préparer les packs opératoires suivant la demande des clients

Juillet 2008 2 aohit 2012 - Santé Assistance Promotion — Saint-Saulve

Leader de lignes
diriger une équipe allant jusqu'a 12 personnes
préparer et aménager les postes de travail
régler et réparer la machine et la ligne de production
vérifier que les objectifs (rendement , qualité, contrdle) soient atteints
former les nouveaux opérateurs
attribuer les postes de travail en fonction des compétences de chacun
suivre I’&tat des stocks, identifier les besoins en approvisionnement

Juillet 2002 3 juin 2008 - Santé Assistance Promotion - Saint-Saulve
Ouvriére de production
réceptionner , contrdler et emballer les produits 4 la sortie machine
mettre des produits dans les machines et vérifier/réparer celles-ci
travailler sur machine & commande numérique
assembler des packs opératoires



Formation:

Novembre 2009 /2010  management
Février 2009 sauveteur secouriste du travail (3 renouveler)
Juillet 2002 bac science et technologie industrielle (génie mécanique option productique)

Informations Complémentaires :

33 ans — permis B (véhicule personnel)
Reconnaissance travailleur handicapé
Disponible de suite pour un temps partiel



