Née en 2001

75012 Paris

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2403140905

Assistante administrative/secrétaire

Ma recherche

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

Formations

2023 : Bac +2 a Akor Alternance sur Paris
BTS Gestion de la PME - Alternance

2022 : Bac +2 a Isifa Plus Values sur Levallois Perret
BTS Gestion de la PME - Alternance

2019 : Bac +2 sur Paris

Baccalauréat Professionnel Esthétique Cosmétique
Parfumerie

Expériences professionnelles

2022 - 2023 :

Assistante d'Agence chez Apef Service sur Vincennes
Accueil et orientation des clients

Gestion du standard téléphonique

Gestion des e-mails

Rédaction/ Traitement des devis

Rédaction de compte rendu

Suivi des réglements ( clients)
Questionnaire de satisfaction

Suivi de réunions

Gestion des agendas/ prise de rendez-vous

2021 - 2022 :

Secrétaire polyvalente chez Watervisa sur Garges Les Goneses
Suivi des réglements (clients)

Gestion du standard téléphonique Gestion des e-mails

Gestion de l'agenda/prise de rendez vous

Archivage & Classement

Rédaction/ traitement de devis

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office, EBP, Cegid



Permis

Permis B
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