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Assistante de gestion pme / secrétaire

Ma recherche

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

Formations

06/2021 : Bac +2 à ISCG
BTS Gestion de la PME 

06/2018 : Bac à Lycée Roger Verlomme
Baccalauréat STMG Spécialité RHC (Ressources humaines et communication).

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2024 :
Assistante de Gestion PME en alternance (Bâtiment) chez E.r.a sur Colombes
Accueil clientèle (réception des appels téléphoniques, accueil physique), gestion du courrier, des emails, gestion
du planning (prise de RDV), réalisation de devis et factures, traitement des commandes.

01/2019 - 06/2019 :
Vendeuse/Serveuse chez Comme à Lisbonne sur Paris
Vente de produits (épicerie fine) et de pâtisserie, réalisation et service de boissons chaudes, gestion de la
caisse.

01/2018 - 01/2018 :
Gardienne d'immeuble chez Foncia sur Paris
Gestion du courrier, réception des appels téléphoniques, tâches d'entretien, sécurité et vigilance.

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Décoration intérieur, Lecture, Sports en équipe
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