Né en 1995

93110 Rosny-sous-bois
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2408300848

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

06/2016 : Bac +2 a Lycée Jean Jaurés Montreuil
BTS Assistant Manager

06/2013 : Bac a Lycée Marcelin Berthelot Pantin
Baccalauréat

Expériences professionnelles

01/2019 - 09/2021 :

Assistante Administrative chez Association Prévention sur Rosny-sous-bois

Accueil physique et téléphonique des usagers, gestion des agendas et des courriels, gestion courante des
locaux, gestion des congés/plannings/heures complémentaires, préparation des réunions, gestion de la
facturation, organisation des déplacements.

04/2018 - 07/2018 :
Assistante Contentieux chez Syndic De Copropriété

11/2017 - 02/2018 :
Hotesse d'Accueil chez Etude Huissiers

05/2017 - 09/2017 :

Assistante Administrative chez Cfn

Accueil physique et téléphonique des clients, gestion des agendas et des courriels, affranchissement du
courrier, saisie des chéques et des dépenses, gestion des devis.

05/2015 - 08/2015 :
Assistante Administrative Stagiaire chez Cabinet Avocat En Espagne

11/2014 - 01/2016 :
Assistante RH Stagiaire chez Cfn

Langues

Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B



Centres d'intéréts

Vélo, Marche a pied, Cinéma, Voyages
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