Née en 1997

75011 Paris

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2404061322

Gestionnaire polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2018 : Bac +2 a Ecole européenne ETS sur Paris (75)
Management

2016 : Formation a Profil Sourcing sur Levallois Perret (92)
Formation intensive : Hétesse d'accueil/Chargée de réception

2015 : Bac a Lycée Jules Siegfried sur Paris (75)
BACCALAUREAT : STMG Sciences et techniques du management et de la gestion mention assez bien

2015 : Formation a Effac sur Levallois Perret (92)
Formation Langues étrangéres : Anglais/espagnol

Expériences professionnelles

2016 - a ce jour :

Responsable pbdle Achats médias et gestionnaire administrative / Back office chez Agence Pluri-médias
Indépendante

* Management du p6le achat / Pilotage du péle de gestion administrative

* Réception des demandes clients, contact des partenaires pour négociations, établissement de plan de
communication, réalisation des devis et validation des campagnes.

« Suivi du déroulement et de la facturation des campagnes publicitaires

* Contréle des procédures d'achat

» Rédaction des bilans de campagnes a

Management d'équipes, polyvalence, rigueur, organisation

2015 - 2016 :

Chargée de réception/ Hétesse d'accueil chez Centre D'affaires Regus

* Accueil et gestion des demandes clients

* Gestion d'un standard téléphonique, prise de rendez-vous et messages
* Organisation/Installation des salles de réunion

« Gestion de la facturation, archivage et classement

* Prise de commande fournisseurs/Gestion des stocks

* Prise en charge des réservation/Check in - Check out a

Acquisition de compétences générales et relationnelles, aptitude a analyser une situation dans son ensemble

2014 - 2015 :
Hotesse d'accueil en temps partiel (week-ends) chez Chanel



» Accueil et conseil des clients
* Redirection de la clientéle auprés des vendeuse spécialisées
* Procédures d'encaissement

Langues

Espagnol (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

- Lecture : Autobiographie, romans

Lecture en cours : Liv Maria — Julia Kerninon

- Voyages : Canada, Etats-Unis, Porto Rico, Belgique, Maroc, Espagne, ltalie, Hollande, Portugal, Mexique,
Monténégro, Turquie
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