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Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : Bac a Lycée Honoré de Balzac
Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la Gestion spécialité Ressources Humaines

Expériences professionnelles

07/2023 - 12/2023 :

Assistante de gestion chez Fonbonne sur Villepinte (93)

Gestion du parc automobile, pointage des salariés, gestion des bons de commandes et des devis pour les sous-
traitants, facturation et gestion des mails, administration des nouvelles recrues dans I'entreprise.

10/2020 - 06/2023 :

Assistante de gestion chez Ert Technologies sur Champs-sur-marne (77)

Réalisation d'odéon, traitement des demandes des techniciens (administratif, matériel, ticket matrix), suivi des
sous-traitants, relance attachements client, gestion des mails, compte rendu avant et apres travaux.

10/2020 - 08/2021 :

Assistante de gestion (Alternance + CDI) chez Groupe Igf sur Paris (75)

Gestion du parc automobile, pointage des salariés, gestion des bons de commandes et des devis pour les sous-
traitants, facturation et gestion des mails, administration des nouvelles recrues dans I'entreprise.

01/2020 - 03/2020 :

Assistante de gestion chez Spac sur Gennevilliers (92)

Classement des dossiers, relance des fournisseurs pour la marchandise, création des commandes ouvertes afin
de faciliter le retrait des marchandises pour les ouvriers, prospection téléphonique.

Langues

Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Portugais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts




Lecture, Sport : Musculation, Danse, Randonnée, Voyages : Portugal, Espagne, Brésil, Hongrie, Madére, Cinéma
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