91350 Grigny
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 1901151253

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : Bac +2 a Lycée Francgois Truffaut
BTS Assistante de gestion

12/2014 : Bac a Lycée Robert Doisneau
Baccalauréat

Expériences professionnelles

01/2018 - 12/2018 :

Assistante polyvalente chez Audition Marc Boulet sur Athis-mons

Gestion des plannings des assistants, remise de chéques a la banque, mise a jour des listes de cheques émis,
comptabilité, réglement des factures, ouverture et traitement du courrier, saisie des variables de paye,
organisation des réunions, gestion des notes de frais, commande de fournitures, gestion des sinistres.

01/2017 - 12/2018 :

Hotesse d'accueil chez Bouygues Construction Matériel sur Chilly-mazarin

Accueil téléphonique et physique des visiteurs et fournisseurs, gestion du courrier, prise de RDV, gestion de
I'accés au site.

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : moyen / Ecrit : débutant)

Logiciels

Centres d'intéréts

Voyages, Danse, Musique
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