Né le 01/06/1998

91220 Brétigny-sur-orge
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250302155703

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

06/2022 : Bac +2 a CFA Evry
BTS Gestion de la PME

06/2020 : Bac +3 a Université
Licence Droit

06/2018 : Bac a Lycée Jean-Pierre Timbaud
Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

10/2022 - a ce jour :

Assistante Technique chez Adelya sur Nozay

Maitrise planification interventions, Création de devis, Organisation des réunions (séminaire) et Rédaction des
comptes rendus, Coordination des projets internes et suivi des échéances. Gestion des communications
internes et externes, Assistance a la gestion des ressources humaines (recrutement, formation, etc.). Gestion
des EPI.

11/2021 - 06/2023 :
Préparatrice de Commande chez Amazon sur Brégnysurorge

07/2021 - 09/2021 :

Assistante de Gestion chez Berceau Des Rois sur Brégnysurorge

Création de devis, Gestion des agendas et organisation des réunions pour les cadres supérieurs. Accueil des
visiteurs et gestion des appels téléphoniques. Rédaction et mise en forme de documents divers (courriers,
rapports, présentations). Suivi des factures et des paiements. Organisation des déplacements professionnels et
des événements internes. Assistance a la gestion des ressources humaines (recrutement, formation, etc.).

10/2018 - 09/2020 :
Agent Polyvalent chez Cinéma Kinepolis sur Brétigny-sur-orge

06/2018 - 08/2018 :
Commis de Salle chez Holly's Dinner sur Brétigny-sur-orge

07/2017 - 08/2017 :

Animatrice d'Accueil de Loisirs chez Orme Fourmi sur Brétigny-sur-orge

Collaboration avec I'administration pour évaluer les besoins et développer des idées de départ, Maintien de
l'ordre et de la propreté des salles et des équipements pour les activités.



12/2016 - 12/2016 :
Bénévole dans un magasin de jouet chez Maxi Toys sur Brétigny-sur-orge

Langues

Francgais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions /
Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Salle de sport, Cuisine
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