
Né le 02/02/1999
92230 Gennevilliers
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 250315192517

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2021 : Bac +3 à Université Paris 8
Licence en Droit 

12/2018 : à Université Sorbonne
L1 Génie Civil 

Expériences professionnelles

02/2024 - 05/2024 :
Assistante administrative de production chez Estee Lauder Companies
Saisie et suivie des délais de production, gestion des facturations, saisie des dossiers de production, création de
devis, préparation, évaluation et supervision du budget de chaque production, suivi des paiements et gestion
des factures.

08/2023 - 02/2024 :
Assistante administrative financière chez Computacenter
Organisation et compte rendu des réunions, gestion financière des clients services public, gestion des
facturations, saisie et classement des dossiers clients, création de devis, préparation des rapports financiers,
suivi des paiements et gestion des factures.

11/2022 - 08/2023 :
Assistante Administrative Polyvalente chez Ks Services
Achat de fournitures, matériels, meubles, organisation et compte rendu des réunions, gestion financière de la
logistique et des services généraux, accueil téléphonique et physique, gestion des courriels et courriers, création
et remises des badges, saisie et classement des documents, création de devis, facturations des fournisseurs et
prestataires.

07/2022 - 11/2022 :
Assistante de Gestion chez Repartim
Accueil téléphonique, gestion des courriels et courriers, saisie et classement des documents, diagnostic des
pannes, création de devis, création des missions avec les assureurs, gestion des plannings des techniciens,
créations de factures pour les clients.

03/2022 - 03/2022 :
Chargée de clientèle chez Cetelem
Fidélisation des clients, proposition de solutions, transmission des missions aux techniciens, traitement des
appels des clients, renseignement sur compte client, information commerciale, vente commerciale.



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Arabe (Oral : notions / Ecrit : débutant), Français (Oral : maternelle /
Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Vente commerciale, Information commerciale
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