Né le 22/02/1998
91560 Crosne

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250315192051

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2019 :
CQP Agent de Sareté Aéroportuaire

CAP
BEP Meétiers de la Relation aux Clients et aux Usagers

Bac
BAC PRO Accueil et Relation Clients et Usagers

Expériences professionnelles

09/2022 - 06/2023 :

Assistante Comptable chez Cabinet Khardani sur Thiais

Réception des factures des fournisseurs et paiements, émission de facture pour les clients, suivi et relance des
paiements.

10/2021 - 06/2022 :

Assistante Administrative chez Caf Val De Marne sur Champigny-sur-marne

Instruction de dossiers administratifs, contréle des documents, saisie informatique, travaux de numérisation,
classement et archivage des piéces.

10/2019 - 08/2021 :

Secrétaire Administratif chez Auto Ecole sur Orly

Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, mail, inscription, encaissement, gestion des factures,
dossier.

01/2018 - 01/2019 :

Hoétesse chez Yasmine Auto sur Samois-sur-seine

Accueil téléphonique et physique, Réception du courrier, Orientation des clients, préparation des salles de
réunion.

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Arabe (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis




Permis B

Centres d'intéréts

Voyage, Lecture
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