
95520 Osny
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 250304005703

Gestionnaire administratif

Ma recherche

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

Formations

06/2023 : Bac +2 à Lycée Général Et Technologique Galilée
Niveau BTS Comptabilité gestion 

06/2020 : Bac à Lycée Paul Émile Victor
Baccalauréat professionnel Gestion administration 

06/2019 : CAP à Lycée Paul Émile Victor
BEP gestion 

Expériences professionnelles

08/2023 - 08/2023 :
chez Mouvement De Fond
Enregistrement de bordereau LCR et BOR
Enregistrement de cheque
avis de crédit
Lightjockey de septembre 2023
Je m'occupe du système d'éclairage lors de
soirée (boite de nuit)

01/2019 - 01/2020 :
Stage chez Centre De Loisirs
Accueil des parents
Accueil téléphonique
Renseignement des dossiers et classements
Planification des inscriptions de la semaine et
vacances scolaires sur papier et excel
Stage Aux Moyens Généraux de BPI

01/2019 - 04/2019 :
chez Centre De Loisirs
Classement des Badges des salariés
Contrôle du matériel de toutes les salles de
réunion
Tri et archivage à la flotte automobile
l'établissement des bons de commande, des
fiches de paie ,comptabilité

Langues



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

Atouts et compétences

Accueil des parents, Centre de Loisirs, classements, Classement, archivage, comptabilité, Comptabilité gestion,
Accueil téléphonique, flotte automobile, fiches de paie, éclairage, établissement des bons de commande

Centres d'intérêts

Basket, Musique
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