Né en 1998

94250 Gentilly

3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2404221301

Assistant administratif

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 Lycée Polyvalent de Cachan sur Cachan (94)
2éme année BTS Support a 'action managériale

2021 : Bac Pro a Lycée Darius Milhaud sur Kremlin-bicétre (94)
Baccalauréat STMG, spécialité ressources humaines

Expériences professionnelles

11/2022 - 12/2022 :

Stagiaire ressources humaines chez Mairie De Gentilly sur Gentilly (94)
- Analyse des candidatures

- Réception d'appels téléphoniques

- Accueil du public

05/2022 - 07/2022 :

Stagiaire au service enseignement chez Mairie De Gentilly sur Gentilly (94)
- Facturation et gestion de base de donnée

- Réception d'appels téléphoniques

- Archivage de documents

12/2017 - 2017 :

Assistant administratif chez Mma Assurances sur Villejuif (94)
- Réception et traitement des demandes clients par € mails

- Réalisation de devis sur 'ordinateur

- Traitement des e-mails

- Réception des appels téléphoniques des sociétaires

Langues

Francais (Oral : bilingue / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences




Ressources Humaines
Support action managériale

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

- Sport: Pratique du Basket-Ball
- Lecture: Le Horla de Guy de Maupassant
- Voyage scolaire : Classe Verte en 2009 : Ville de Tannerre-en-Puisay
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