
Né en 1994
94490 Ormesson Sur Marne
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2312201136

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2015 : Bac +2 à Lycée Samuel de Champlain sur Chennevières Sur Marne
1er Année BTS Gestion PME-PMI

2013 : Bac +2 à Lycée Samuel de Champlain sur Chennevières Sur Marne
BAC PROFESSIONNEL Comptabilité / Secrétariat

2012 : Bac +2 à Lycée Samuel de Champlain sur Chennevières Sur Marne
BEP Métiers des Services Administratifs

Expériences professionnelles

2023 :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Gecop sur Sucy-en-brie
Gestion du planning.
• Traitement des mails.
• Saisie des bons de validation

2018 - 2022 :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Cham / Izi Confort sur Alfortville
Gestion du planning.
• Gestion de la facturation.
• Gestion des appels téléphoniques et réceptions clients.

2016 - 2018 :
ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Sepur sur Alfortville
Gestion du planning.
• Gestion de la facturation.
• Planification des bennes de déchets verts.

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Français (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Balade
Nature
Musique
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