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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

01/2024 : Bac +2 a Lycée Saint-Exupéry
BTS GESTION DE LA PME

01/2022 : Bac +2 a Université Aix-En-Provence
Licence 2 LANGUE ETRANGERE APPLIQUE - ANGLAIS - Arabe

01/2020 : a Lycée Saint-Exupéry
PSC1 - Prévention et secours civique

01/2020 : Bac a Lycée Saint-Exupéry
BAC ECONOMIQUE ET SOCIAL

Expériences professionnelles

12/2023 - 02/2024 :

Stagiaire Assistante administratif chez Lip Intérim sur Cordes

Sourcing et publication d'annonces, gestion des candidatures, conduite des entretiens, vérification des
références, gestion des contrats intérimaires, relance des contrats, intégration des intérimaires, saisie et contréle
des documents.

05/2023 - 06/2023 :

Stagiaire Assistante administratif chez Craft Marine Distribution

Accueil et conseil clients, émission de factures, création et gestion des commandes, gestion des réceptions et
envois, mise a jour des informations produits et clients, suivi et réapprovisionnement de l'inventaire.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Passionnée de e-book (web-novel)
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