Né le 24/11/2002
78440 Gargenville

0 a 1 an d'expérience
Réf : 250225012406

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2022 : Bac +2 a ISCOD
Titre certifié Direction PME-PMI

12/2021 : Bac +2 a MANTES-LA-VILLE
1ére année BTS GPME

12/2020 : Bac a LIMAY
Baccalauréat Gestion Administration

Expériences professionnelles

01/2021 a ce jour:

Assistante de Gestion chez Ouest Conduite - Auto-école sur Mantes-la-jolie (78)

Planification des heures de conduite des éleves et des moniteurs, Accueil clients, Gestion de la facturation,
Participation a la gestion financiere, Gestion des inscriptions (contrats, factures, devis)

01/2020 - 02/2020 :

Assistant comptable - Stage chez Upg - Cabinet Comptable sur Buchelay (78)

Traitement de la comptabilité, Gestion des flux téléphoniques, Création de contrats, Saisie et envoi de courriers
et mails

01/2019 - 02/2019 :

Assistant TRADER - Stage chez Ebi Sa - Groupe Ecobank sur La Défense (92)

Réalisation du projet stockage/Archivage, Création d'une base de contacts clientéle, Réalisation du projet
cléture des dossiers clients

01/2018 - 02/2018 :
Secrétaire d'accueil - Stage chez Association Admr sur Porcheville (78)
Gestion du courrier entrant et sortant, Gestion de la caisse, Saisie de cheques dans un tableau Excel
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