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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

09/2020 : Bac +2 a Paris BTS
Brevet de technicien supérieur

12/2019 : Bac a Lycée Jean Jaurés
Baccalauréat

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2022 :

Assistante administrative chez M'green sur Sainte Geneviéve Des Bois

Saisi informatique, rédaction, mise en forme, suivi et archivage des dossiers, gestion des plannings et du budget
pour les techniciens, vérification des stocks, commande fournisseurs, tri, distribution et affranchissement du
courrier, gestion des messages électroniques, rédaction des documents, relance clients, accueil téléphonique,
gestion des commandes (devis, factures, bon de livraison).

01/2020 - 12/2021 :

Assistante administrative chez C2e Prime sur Boulogne Billancourt

Gestion des messages électroniques, rédaction des documents, relance clients, accueil téléphonique, gestion
des commandes (devis, factures, bon de livraison).

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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