
Née en 1994
91120 Palaiseau
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2303291620

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2017 : Bac +2 à S3R/ISEK sur Evry
Brevet de technicien supérieur en alternance :
Assistante de gestion

2014 : Bac +2 à S3R/Infrep sur Saint-michel Sur Orge
Titre professionnel secrétaire assistante en alternance

2012 : Bac +2 à Lycée Robert Doisneau sur Corbeil-essonne
Baccalauréat Science et Technologie de la Gestion
Option Mercatique
Mention Bien

Expériences professionnelles

2019 - 2021 :
ASSISTANTE chez Sofrastyl Entreprise Btp
Accueil téléphonique et physique
Facturation - Situation de travaux - Décompte définitif
Contrat client et Sous-traitant
Relance client
Certification Qualibat
Accès chantier, PPSPS, DOE

2014 - 2019 :
ASSISTANTE chez S3r Entreprise Btp sur Grigny
Accueil physique et téléphonique
Note de frais
Commande fournisseur
Elaboration de contrat de sous-traitance
Facturation
Relance client

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office



Atouts et compétences

ASSISTANTE DE GESTION

Permis

Permis B
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