
Né le 26/07/2002
83390 Cuers
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2502261641

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

06/2022 : Bac +2 à Lycée Jean Aicard
BTS GPME 

06/2020 : Bac à Lycée Jean Aicard
BAC Ressources Humaines 

Expériences professionnelles

06/2022 - 10/2023 :
Assistante Administrative chez Sas Bati Concept Immo 83 sur La Farlède
Gestion des dossiers administratifs des salariés : élaboration des contrats de travail, classements des dossiers.
Gestion du standard téléphonique, et de la messagerie électronique. Traitement du courrier.

06/2021 - 03/2022 :
Assistante Administrative chez Sas Concept Immo 83 sur La Farlède
Élaboration de devis, facture, mails, appel téléphonique, éléments de paie, élaboration de la DUERP.

Permis

Permis B
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