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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +2 à Ifap Management
BTS GPME 

06/2022 : Bac à Campus scolaire de Coulommiers
Baccalauréat gestion administration 

06/2019 : à Campus scolaire de Coulommiers
Brevet des collèges 

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2024 :
Assistante administrative chez Sarl Tecelec sur La Ferté-gaucher (77)
Traitement et classement des documents administratifs, Accueil clients, Facturation, Gestion du courrier,
Gestion de planning

01/2022 - 12/2022 :
Stagiaire chez Agence Immobilière Abithéa sur La Ferté-gaucher (77)
Communication via les réseaux sociaux, Visite de bien avec les clients

01/2021 - 12/2021 :
Stagiaire chez Mairie De La Ferté-gaucher sur La Ferté-gaucher (77)
Accueil clients, RDV CNI / PASSEPORT, Organisation des animations de Noël, Gestion du courrier, Classement
des dossiers

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Dynamique, Motivée, Organisée, Polyvalente
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