
Né en 1996
91940 Les Ulis
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2405230906

Assistant administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2020 : Bac +3 à Université Paris 13
Licence professionnelle management et gestion des organisations 

12/2017 : Bac +2 à Lycée Rosa Parks
BTS Assistant de Manager 

12/2014 : Bac à Lycée de l'Essouriau
BAC STMG 

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2022 :
Assistant administratif chez Christal sur Neuilly-plaisance (93)
Suivi de la mise en place des primes brevets pour les inventeurs, gestion des dossiers Brevets de A à Z, assurer
toutes les activités liées aux procédures brevets et innovations.

01/2020 - 12/2021 :
Assistant administratif chez Transfer sur Paris (75)
Organisation de cours de langue étrangère, mise à jour tableau Excel, accueil physique des clients, gestion des
RTT/congés payés des équipes, organisation de réunion hebdomadaire et de déplacement de la direction,
élaboration de facturation.

01/2017 - 12/2020 :
Assistant administratif/commercial chez Sport 2000 sur Égly (91)
Préparation de propositions de contrats, rédaction des devis, accueil des clients.

Logiciels

Pack Office, Photoshop

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Football, Musique, Jogging
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