Né le 01/01/1993

78112 Saint-germain-en-laye
1 a 3 ans d'expérience

Réf : 250225065604

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

02/2021 : CAP a Grenoble
CAP Petite enfance en contrat d'apprentissage

06/2013 : Bac a Lycée Catherine Labouré
BACCALAUREAT STG - option communication et gestion des ressources humaines

Bac +2 aiTIC Paris
BTS Assistant de Manager en contrat de professionnalisation

Expériences professionnelles

02/2023 a ce jour :
Assistante administrative SAV chez Tokheim Service France sur Reims

09/2022 - 02/2023 :

Gestionnaire de logement social chez Ddets Annecy sur Annecy

Gestion du parc de logement fonctionnaire. Diffusion et proposition de logements aux fonctionnaires. Lien avec
les différents bailleurs sociaux. Mise a jour dans le SNE et SYPLO des attributions et vacations de logements.
Accueil téléphonique des usagers.

02/2022 - 08/2022 :

Assistante administrative et comptable chez Bureau D'études sur Annecy

Accueil téléphonique. Facturation clients et fournisseurs. Gestion comptable de la société. Suivi administratif des
chantiers. Aide administratif pour dossier de consultation d'appel d'offre.

11/2021 - 02/2022 :

Secrétaire d'accueil polyvalente chez Groupe Scolaire St Michel sur Annecy

Accueil physique et téléphonique. Gestion des encaissements de la restauration scolaire dans le logiciel de
I'école. Gestion du stock de fournitures.

09/2021 - 10/2021 :
Secrétaire administrative de direction chez Association Alefpa sur Reims
Assistante administrative SAV.

09/2016 - 08/2018 :
Assistante de manager chez Sarl Climevol sur Torcy (77)



Centres d'intéréts

Danse, Randonnée
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