
Née en 1999
94600 Choisy-le-roi
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2303300952

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2019 : Bac +2
BTS Assistante de Gestion PME / PMI

2017 : Bac +2
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles

2022 :
Assistante de Gestion (5 mois) chez Groupe Fmd
Préparation des commandes
Préparation des bons d'intervention
Traitement des appels, mails et bons de commande
Traitement du planning chauffeurs
La facturation
Création des offres de prix
Recouvrement
Mise à jour de la base des données client
Ouverture des comptes pour les nouveaux clients

2022 :
Assistante de Gestion (2 mois) chez Laboratoire Aquatycia Sas
Accueil des clients
Traitement des appels téléphoniques et mails
Encaissement des chèques/carte bleue
Préparation des colis pour être expédié
Gestion des tickets
Établissement des devis

Langues

Russe (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences



ASSISTANTE DE GESTION

Centres d'intérêts

Photo
Musique
Littérature
Sport
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