Né en 1991

75014 Paris

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1604271529

Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

2014 :
obtention du bts assistante de manager

2011 :
obtention du baccalauréat professionnel secrétariat et comptabilité

2009 :
obtention du brevet d'etudes professionnelles

Expériences professionnelles

2015 :

Assistant / Assistante de gestion en comptabilité

société générale assistante comptable gestion des notes de frais suivi des avoirs et des réglements gestion du
cycle de paiement répondre aux demandes des agents prise de note rapide compte rendu groupe carrefour
assistante commerciale massy, 91 suivi et I'élaboration de la collection (création/confirmation des produits la
mise disposition en magasin) élaboration des documents de communication réalisation de tableau de bord
groupe carrefour assistante de manager organisation des séminaires et de diverses manifestations saisie et
mise en forme des présentations organisation des réunions fournisseurs gestion des notes de frais et des
congés du comité de direction organisation des déplacements mise jour des organigrammes gestion de I'agenda
gestion des abonnements, commandes de fournitures, commandes arpége nov. université de malte secrétaire
administrative création des relevés de notes classement et archivage des dossiers entretien avec les étudiants
office team assistante de recrutement proposition de poste pourvoir, accueil et installation des candidats
participation aux entretiens avec les candidats, création des contrats afilia assurance télé prospectrice
prospection, accueil téléphonique, relance commerciale des clients

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Logiciels maitrisés : Pack Office, Outlook, Lotus Notes, People Soft, Ulysse, KDS, Pleiade, Adapt,
Sage : Gestion commerciale et comptabilité.

Centres d'intéréts

Sport : 4 ans de Tae Kwon Do - Art martial Japonais Cuisine : Gastronomie Francgaise, Patisserie ...



1ére année de Ju Ji Tsu - Art martial Coréen
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