Assistante de Gestion

Né(e) en 1999 - 95260 BEAUMONT-SUR-OISE - 0 a1 an d'expérience - Réf. 1902200519

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2020 — Bac +2 — IFCP

BTS Gestion de la PME

12/2018 — Bac +2 — Lycée ICOF

BTS Assistante de Gestion PME-PMI

12/2017 — Bac — Lycée des Droits de I'Homme

Baccalauréat STMG Spécialité Ressources Humaines et Communications

Expériences professionnelles

01/2018 - 02/2018 — Assistante Polyvalente

Rédaction des courriers, classements, réalisation des contrats d’entretiens, accueil téléphonique, physique
et par mail.

01/2018 - 03/2018 — Assistante administrative

Mise a jour des données informatiques, enregistrement, scan, classement des contrats d’entretiens.
01/2018 - 12/2018 — Assistante de gestion

Rédaction des courriers, classements, réalisation des contrats sous-traitants, facturation, commandes,
accueil téléphonique, physique et par mail.

01/2017 - 01/2017 — Animatrice

Soutien scolaire (Mathématiques, Espagnol, Francais), activité périscolaire CLSH.

01/2017 - 02/2017 — Employée Polyvalente

Service en salle, gestion des approvisionnements et de la caisse.

01/2016 - 01/2016 — Employée polyvalente

Gestion de la caisse, service.

12/2013 - 12/2013 — Stagiaire

Gestion de vente et de la caisse, réalisation des contrats d’abonnement.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (courant), Créole (maternelle), Francais (maternelle)

Atouts

Gestion des risques, Ressources Humaines, Communications, Mise a jour des logiciels de gestion, Pack
Office, Codial, Sage, Climabo, Batigest, PGI

Logiciels
Office, Codial, Sage, Batigest, ERP

Loisirs

Pratique de la danse, gwoka (danse typique des Antilles), Pratique de la natation



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



