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Secrétaire administrative

Ma recherche

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

Formations

08/2017 : Bac +2 à Campus Montsouris
BTS Assistante de Gestion PME PMI 

08/2015 : Bac à Campus Montsouris
BAC PRO Gestion administration 

Expériences professionnelles

09/2015 - 08/2017 :
Assistante de gestion Commerciale chez Unidis Stratégie & Avenir
Facturation client, relance courrier et téléphonique, prospection, gestion du standard téléphonique, organisation
de formation / séminaire / conseil d'administration.

09/2013 - 08/2015 :
Apprentie Bac Pro Gestion Administration chez Société Nationale Des Chemins De Fer
Gestion des flux téléphoniques, gestion des flux de courrier, participation à l'organisation logistique des élections
professionnelles, mise en place de réunion mensuelle.

03/2013 - 03/2013 :
Stagiaire hôtesse d'accueil chez Service Sport Et Jeunesse De Livry Gargan sur Livry-gargan
Accueil physique et téléphonique, gestion des réservations des gymnases de la ville, aide à la mise en place
d'activités pour les jeunes.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Le cinéma, La lecture, Les voyages
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