Nicolas C. - Né en 2001
57000 Metz

2 ans d'expérience
Réf : 2212241223

Assistant administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Grand-Est, dans I'Administration et juridique.

Formations

2021 : Bac +2 a CFA Robert Schuman sur Metz
BTS Support a I'Action Managériale

2019 : Bac Pro a CFA Robert Schuman sur Metz
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles

01/2022 - 04/2022 :
Agent d'exploitation chez Logifer sur Moulins Les Metz

10/2021 - 11/2021 :
Gestionnaire de dossier en Intérim chez Docaposte Applicam sur Metz

02/2021 - 2021 :
Stage linguistique chez Xpo Logistics sur Semecourt

09/2019 - 2019 :
Assistant Qualité chez Sncf sur Metz

2016 - 2021 :
Assistant Administratif Apprenti chez Cgbat sur Thionville

Langues

Italien (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

? Accueil physique et téléphonique

? Rédaction de supports et courriers

? Archivage

? Réception, distribution et envoi du courrier
? Gestion de marchés de travaux

? Facturation

? Rapprochement de factures

? Gestion de devis

? Gestion de projet

? Gestion de dossiers a responsabilité

? Gestion des relations clients et fournisseurs



? Gestion de stock
? Gestion d’abonnements clients
? Animation de présentations Powerpoint

Permis

Permis B
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