91310 Linas
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250324090011

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

03/2024 : Bac a STUDI
TITRE PRO Assistante de direction

01/2023 : Bac a DAVA VERSAILLES
BAC PRO Assistance a la gestion des organisations et de leurs activités

12/2018 : a Greta Montereau Fault Yonne
Titre professionnel Employé administratif et d'accueil

06/2008 : Bac a Lycée Frantz Fanon
Bac pro secrétariat comptabilité

Expériences professionnelles

10/2024 - 12/2024 :

Assistante de formation chez Aftral sur Rungis

Inscription des stagiaires, gestion des absences et retard des apprentis, gestion des dossiers d'inscription,
gestion des examens.

05/2024 - 08/2024 :
Assistante d'exploitation chez Suez sur Brétigny Sur Orge
Traitement des commandes, création des contrats, création et enregistrement des engins, facturation.

01/2024 - 04/2024 :
Assistante commerciale et comptable chez Alphatest sur Orsay
Facturation, saisie des heures, planification.

02/2023 - 09/2023 :

Assistante commerciale chez Sfr Business sur Les Ulis

Traitement et suivis des commandes, établissement des devis, traitement des litiges, génération du bon de
préparation pour la livraison.

12/2022 - 02/2023 :

Assistante Administrative et Commerciale chez Ademi Pesage sur Montlhéry

Facturation sur sage et relance de reglement client, réalisation des contrats et des devis, gestion du standard
téléphonique et des messages, gestion du planning des techniciens.



11/2022 - 11/2022 :

Assistant adv chez Distritec sur Villabé

Prise de rdv, répondre a la demande des clients, traitement administratif des dossiers, classement,
numérisation, relance.

01/2022 - 07/2022 :
Agent de facturation back up chez Dsi Pour La Cdc sur Marolles En Brie
Saisie des comptes annuels.

04/2019 - 08/2022 :

Chargé de clientéle chez Dsi Pour Le Pmu sur Marolles En Brie

Traitement et analyse du compte du client, répondre a la demande du client, appel sortant service client,
proposition d'offre commerciale.

01/2018 - 02/2018 :
Chargé de clientéle chez La Ligue De L'enseignement sur Vaux Le Pénil
Accueil des usagers, réception des appels, gestion du courrier.

Permis

Permis B
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