
Né le 24/03/1995
94500 Champigny-sur-marne
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 250324110725

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

04/2020 : à Open Formation
Formation en Méthode et technique de vente 

02/2020 : à Open Formation
Formation en Gestion Administratif 

06/2013 : Bac à Lycée Auguste Perdonnet
Baccalauréat / Niveau bac en Secrétariat 

Expériences professionnelles

09/2022 - 12/2022 :
Aide comptable chez Groupe Bertrand sur Levallois-perret (92)
Trie facture, Archivage, Scan facture via cloudscan, Rapprochement des factures logiciels Basware, Paiement
facture fournisseur (sage), Journal de caisse, Das2 (Déclaration honoraires), Sage, Adoria, Basware

01/2021 - 05/2021 :
Assistante administrative chez Fashion Partner Sas sur Croissy-beaubourg (77)
Saisie Excel, Mise à jour et création des tableaux

09/2020 - 12/2020 :
Assistante administrative chez Free Reseau sur Levallois-perret (92)
Service résiliation, Accueil téléphonique, Prise de rdv technicien, Mettre dossier à jour

12/2019 - 03/2020 :
Préparateur de commandes chez Imx sur Pantin (93)
Trie de courrier

10/2019 - 12/2019 :
Opératrice de saisie chez Cfpi sur Cergy (95)
Saisie de documents, Accueil téléphonique, Rangement des dossiers

06/2019 - 09/2019 :
Assistante de gestion chez Cfr sur Goussainville (95)
Accueil physique et téléphonique, Classement de dossier, Gestion des relations avec les clients et organisant
les rendez-vous clients, Gestion de dossiers de recouvrements, Note de frais



12/2016 - 06/2017 :
Conseillère clientèle en prêt-à-porter chez OkaÏdi sur Paris (75)
Conseiller la clientèle, Accueillir le public, Aménagement des rayons, Encaisser les clients, Etiquetage des
produits

02/2016 - 09/2016 :
Opératrice de saisie chez Air France Industrie sur Roissy-en-france (95)
Saisie de documents douaniers

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Humanitaire: Récolte de don et denrée alimentaire, Préparation de repas, Distribution de repas au démunis
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