
Né le 01/01/1986
93500 Pantin
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 250228030606

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

01/2007 : à ICF
Formation bureautique 

01/2006 : Bac à Lycée OMAR IBNO AL KHATAB
Baccalauréat Lettres Modernes 

Expériences professionnelles

09/2021 - 07/2023 :
Assistante de gestion chez C4e DÉtection sur Bussy Saint-georges
Assurer les tâches de secrétariat, gestion des achats et ventes, accueil physique et téléphonique, suivi des
contrats de maintenance client, établissement des offres de prix, réponses aux appels d'offres, organisation des
déplacements de la direction.

01/2021 - 06/2021 :
Assistante comptable chez Société Des Membres De La Légion D'honneur (smlh) sur Paris
Assurer les tâches comptables et administratives, assister le chef de pôle, organisation des rendez-vous clients,
enregistrement des opérations de caisse, contrôle des factures fournisseurs.

02/2014 - 03/2019 :
Assistante administrative / Négociatrice chez Société Sofa Immobilier sur Pantin
Négociation et transaction des biens, constitution des dossiers, accueil et gestion des demandes des clients,
suivi des échéances contractuelles.

12/2009 - 01/2012 :
Assistante polyvalente chez Restaurant Bô-zin sur Marrakech
Réception et contrôle des opérations de paiement, prospection, gestion des caisses et des réservations.

02/2007 - 09/2009 :
Assistante polyvalente chez Restaurant L'annexe sur Casablanca
Suivi du budget, contact avec les fournisseurs, gestion des caisses, accueil et gestion des réservations.

Langues

Arabe (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Allemand (Oral : notions / Ecrit : débutant)



Centres d'intérêts

Musique, Cuisine, Lecture, Cinéma
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