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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2018 : Bac +2 à Lycée Jean Jacques Rousseau sur Sarcelles
BTS Assistante de gestion

2018 : Bac +3 à IUT de Bobigny sur Bobigny
Licence Management des organisations

2016 : Bac à Lycée Camille Saint-Saens sur Deuilla- Barre
Baccalauréat STMG, spécialité Ressources Humaines

Expériences professionnelles

09/2018 à ce jour :
Assistante projets chez Monoprix sur Clichy-la-garenne
· Passation et gestion des commandes travaux, suivi des autorisations chantier
· Procédure de référencement, dossiers d'assurances
· Tableaux de coûts, préparation réunions COPIL
· Animation et réalisation des nouveaux outils (SharePoint, Microsoft team)
· Sensibilisation du personnel,création d'affiches
· Classement des documents officiels, réception courrier, newsletter mensuelle

02/2018 - 2018 :
Assistante de gestion chez Group Savta Trading sur Gonesse
· Accueil des clients, appels téléphoniques
· Suivi des commandes, élaboration et suivi des devis
· Classements des dossiers du personnel
· Gestion des clients et fournisseurs

05/2017 - 2017 :
Assistante de gestion chez Norauto sur Saint-brice
· Accueil des clients, réception et contrôle des produits
· Création des devis, gestion des stocks
· Passation des commandes, relances téléphoniques

Logiciels

Office



Atouts et compétences

· Accueil des clients, appels téléphoniques
· Suivi des commandes, élaboration et suivi des devis
· Classements des dossiers du personnel
· Gestion des clients et fournisseurs
· Passation et gestion des commandes travaux, suivi des autorisations chantier
· Procédure de référencement, dossiers d'assurances
· Tableaux de coûts, préparation réunions COPIL
· Animation et réalisation des nouveaux outils (SharePoint, Microsoft team)
· Sensibilisation du personnel,création d’affiches
· Classement des documents officiels, réception courrier, newsletter mensuelle

Centres d'intérêts

Bénévole association au Coeur de la précarité
Fitness Course à pied
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