Né le 18/12/1998

07130 Saint Romain De Lerps
1 a 3 ans d'expérience

Réf : 2502222216

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

07/2019 : Bac +2 a CFP Montplaisir
BTS Assistante de Gestion PME PMI

07/2017 : Bac a Lycée privé Montplaisir
Baccalauréat Professionnel Gestion Administration

Expériences professionnelles

06/2020 a ce jour :

Agent Administratif chez Groupe Résilians

Saisie des ordres de mission, prise de rendez-vous avec les assurés, organisation des plannings, suivi des
dossiers, relances auprées des assurés, saisies des devis, saisies des bons de commande sous-traitant et
fournisseurs, saisies des heures des salariés et intérimaires, facturation, formation des nouveaux agents
administratifs, gestion des intérimaires.

01/2020 - 05/2020 :
Vendeuse a domicile chez Vacuum Tech
Prise de rendez-vous client, démonstration clients, réalisation de contrat.

08/2019 - 12/2019 :
Assistante d'exploitation chez Groupe Cheval
Réalisation de devis, factures, contrat de sous-traitance, cautions bancaire, relationnel client.

09/2017 - 07/2019 :

Assistante d'exploitation (Alternance) chez Groupe Cheval

Saisie de rapport, création de bon de livraison, suivi des commandes, contrdle d'information, réalisation de
devis, factures, contrats de sous-traitance.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B



Centres d'intéréts

Voyages : France - Espagne - Maroc, Sport : équitation - danse, Culture : musée - cinéma
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