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78520 Limay
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2503211441

Gestionnaire administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2021 : Bac +5 à Faculté des Sciences Juridiques Economiques et Sociales
Master Droit Pénal 

07/2019 : Bac +3 à Faculté des Sciences Juridiques Economiques et Sociales
Licence Droit Privé 

06/2012 : Bac +3 à Faculté des Sciences Juridiques Economiques et Sociales
Licence professionnelle Métiers de la vente 

06/2005 : Bac +2 à Ecole Supérieure de Technologie
Diplôme Universitaire de Technologie Techniques de Commercialisation et de Communication 

06/2002 : à Lycée Technique
Baccalauréat Techniques de Gestion Administratif 

Expériences professionnelles

07/2024 - 08/2024 :
Assistante administrative chez Intertek France sur Heudebouville
Traitement du courrier, préparation et envoi de colis, rédaction de courriers et e-mails professionnels, gestion
administrative des dossiers clients, instruction de dossiers administratifs, préparation des dossiers pour le
service laboratoire.

01/2011 - 04/2024 :
Agent administrative chez Faculté Des Sciences Juridiques, Economiques Et Sociales sur Agadir
Instruction et gestion administrative des dossiers, gestion des dossiers étudiants, participation aux réunions
d'équipe, organisation des événements de congrès et salons.

08/2006 - 06/2010 :
Agent de facturation chez Hôtel Palais Des Roses sur Agadir
Collecte des données pour la facturation, vérification de la conformité des factures, mise en place d'un système
d'archivage efficace, traitement des réclamations.

05/2005 - 06/2005 :
Commercial chez Omnuim Marocaine De Pèche Flotte sur Tantan
Alimentation et mise à jour du fichier clients, établissement de devis.



07/2004 - 08/2004 :
Agent administrative chez Office National Des Aéroports sur Agadir
Gestion des dossiers administratifs, numérisation de documents, frappe et mise en forme de courriers.

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages, Sport, Randonnées et marche en nature, Membre de l'association des œuvres sociales de la Faculté des
sciences Juridiques Economiques et Sociales
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