26000 Valence
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 250210174857

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhéne-Alpes, dans le Batiment.

Formations

06/2024 : Bac +2
BTS Support a I'action managériale Ressources Humaines, Administration, Gestion de projet

06/2024 : Formation SST
Formation SST

06/2021 : Bac
BACCALAUREAT STMG

06/2018 : DIPLOME NATIONAL DE BREVET
DIPLOME NATIONAL DE BREVET

Expériences professionnelles

06/2023 - 11/2024 :

Assistante d'Unité Technique chez Sncf
Gestion de commandes et de stock et
assurer le suivi

Mettre en forme les appels d'offres et
recherche d'entreprise

Faire de la prévention des risques aux
agents terrain

09/2022 - 06/2023 :

Assistante manager chez Edf France
Appui aux ingénieurs en relation avec
I'Autorité de slreté Nucléaire sur la
diffusion et le suivi des informations
Commande et suivi de fourniture

06/2022 - 08/2022 :

Agent d'accueil chez Basic Fit
Accueil physique

Vente des contrats

Entretien de la salle de sport

09/2021 - 04/2022 :
Conseillere clientele chez Maaf Assurance
Accueil physique et téléphonique



Prospection de nouveaux clients
Vente de contrats

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : commerciale / Ecrit : intermédiaire), Frangais (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Accueil physique, fourniture, Accueil physique et téléphonique, Vente de contrats, Administration, appels d'offres,
Gestion de projet, Prospection de nouveaux clients, Entretien de la salle, prévention des risques, Ressources
Humaines, de slreté Nucléaire, Gestion de commandes
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