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Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans le Batiment.

Formations

12/2022 : Bac
Baccalauréat Accueil Relation Client 

/ : Bac +2
1ère année BTS Négociation Digitalisation Relation Client 

Expériences professionnelles

10/2024 - 03/2024 :
Assistante Administrative Financière chez Ensup Montigny-le-bretonneux sur Montigny-le-bretonneux
Réception téléphonique, Traitement des mails, Numérisation, Création des contrats, Facturation, Relation
collaborateurs externes, Création des tableaux, Enquêtes internes, Gestion des stocks, Création des emplois du
temps et gestion des inscriptions.

12/2023 - 06/2023 :
Téléconseillère en immobilier pour BNP chez Anstel Courbevoie sur Courbevoie
Gestion du flux des appels, Traitement des mails, Création de dossier et demande de dépannage, Relationnel
avec les gestionnaires, Gestion des plannings, Relationnel avec les techniciens et partenaires.

09/2022 - 11/2022 :
Gestion commerciale / Administrative chez Venteo Gennevillers sur Gennevilliers

02/2022 - 02/2022 :
Chargé d'accueil (Stage) chez Maison De Jeunesse Versailles sur Versailles
Réception téléphonique, Inscriptions, Gestion des activités, Réalisation du planning des vacances pour enfants
et familles, Saisie des dossiers, Traitement des mails, Accueil des usagers, Création de projet, Organisation des
réunions.

09/2021 - 10/2021 :
Secrétaire administrative (Stage) chez Auto Ecole Colombes sur Colombes
Gestion des dossiers, Inscriptions, Réception téléphonique, Information et orientation des clients, Gestion du site
web, Traitement des mails et création des permis de conduire.

06/2021 - 08/2021 :
Employée de vente chez Kiabi Le Chesnay sur Le Chesnay
Encaissement et fidélisation de la clientèle, Mise en rayon, Prise en charge de la clientèle, Gestion des
réclamations, Gestion des stocks et faceing.



01/2020 - 12/2022 :
Animatrice auprès de jeunes enfants chez Mairie De Versailles sur Versailles

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture, Cuisine
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