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Assistant de gestion

Ma recherche

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

Formations

07/2024 : Bac a Lycée Geoffroy Saint Hilaire
BAC Professionnel, Assistance a la gestion des organisations et de leurs activités

Expériences professionnelles

01/2024 - 02/2024 :

Stagiaire chez Espace Social Rosa Parks sur Etampes

Plannings agents, Réalisation tableau présence stagiaires, raisons et conditions des permanences, nouvelle
voie et diaporama, Compte-rendu des réunions et de la prises de notes, Accueil usagers physique et verbal.

11/2023 - 12/2023 :

Stagiaire chez Almeida sur Ivry-sur-seine

Rapprochement bancaire, Enregistrement temps passés des ouvriers, Devis, acompte et facture, Appels clients
et fournisseurs, Courrier et remplir des cheques.

10/2023 - 11/2023 :
Stagiaire chez Renault sur Sainte Geneviéve Des Bois
Rédaction des rapports, Remplir le certificat provisoire des clients, Organisation dossier des clients.

03/2023 - 04/2023 :

Stagiaire chez Intersport sur Etampes

Gestion de l'information, IIV étiquetages vétements chaussures, Organisation et gestion du temps,
Réapprovisionnement rayons réassort, Gestion des mails, appels, Mettre antivol sur les chaussures, vétements.

05/2022 - 06/2022 :
Stagiaire chez Fondation De La Jeunesse Feu Vert Maison De La Juine sur Ormoy-la-riviere
Prise de notes, Compte rendu réunion sur Word, Préparation du courrier sortant, Accueil et conseils aux clients.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions /
Ecrit : débutant), Turc (Oral : notions / Ecrit : débutant), Kurde (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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