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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

01/2019 : Bac à Lycée Antoine Lavoisier
Baccalauréat professionnel en Gestion Administration 

01/2018 : CAP à Lycée Antoine Lavoisier
Brevet d'étude professionnel en Gestion Administratif 

Expériences professionnelles

01/2018 - à ce jour :
Assistante Administratif chez Margueray Equipement sur Sainte Geneviève (60)
Accueil téléphonique, Gestion administrative sur l'outil de gestion Axonaut, Création des fiches clients, Frappe
des devis, Gestion des dépannages clients et transfère vers les services concernés, Ouverture et préparation
des dossiers SAV/ Travaux Neufs, Préparation des contrats d'entretiens, gestion des locations de nacelle,
gestion du planning avec les conducteurs de travaux et préparation des fiches d'interventions techniciens.

01/2017 - 01/2018 :
Stage Assistante Administratif chez Margueray Equipement sur Sainte Geneviève (60)

01/2017 - 01/2018 :
Stage Secrétariat chez Association Nacre Service sur Méru (60)
Accueil des clients, Aide aux personnes en difficultés dans leurs démarches administratives, Gestion de la
caisse de l'association, Préparation des fiches d'interventions des agents d'entretiens.

01/2015 - 01/2016 :
Stage Administratif chez Trésorerie sur Noailles (60)
Accueil des clients, Préparation des documents administratifs, Appels téléphoniques, Gestion des archives.

01/2014 - 01/2015 :
Stage de découverte chez Halte-garderie sur Sainte Geneviève (60)
Accueil des enfants, Animation, Accompagner des groupes lors des sorties ludiques, Explication des consignes
et règles à respecter.

01/2014 - 01/2015 :
Stage de découverte chez Super U sur Sainte Geneviève (60)
Mise en rayon, Facing, Vérification des DLC sur les produits, Déchargement des palettes, Mise à jour des
étiquettes de prix en rayon.



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Rigueur, Autonomie, Dynamisme, Esprit d’équipe, Motivation, Souriante
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