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Assistante administrative technique et commerciale

Ma recherche

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

Formations

08/2023 : Bac +2 à Lycée Professionnel Ferdinand Buisson
BTS Support à l'action managériale 

08/2020 : Bac à Lycée polyvalent Évariste Galois
Baccalauréat professionnel : Accompagnement soins et services à la personne 

Expériences professionnelles

09/2023 - à ce jour :
Assistante administrative technique et commerciale chez Startair sur Tremblay
Gestion administrative des dossiers clients, mise à jour des bases de données informatiques. Suivi rigoureux
des dossiers administratifs, notamment la gestion des contrats et des factures.

09/2021 - 08/2023 :
Assistante de gestion administrative chez Startair sur Tremblay
Assistance dans la gestion des ressources humaines, suivi de la facturation, mise à jour des tableaux de bord,
relances téléphoniques pour obtenir les paiements et les documents manquants.

11/2020 - 08/2022 :
Assistante polyvalente chez Viapost sur Le Bourget
Support à l'action commerciale, relances téléphoniques et e-mails, suivi des encours. Gestion des stocks et
fournitures de bureau.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musique, Passion pour les films Thrillers / Policier, Passion pour les Animaux
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