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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

07/2025 : Bac +3 à Les Charmilles
Licence L3 Gestion des Organisations 

07/2024 : Bac +2 à Campus de l'alternance
BTS Gestion de la PME 

06/2021 : Bac à Lycée Portes de l'Oisans
Baccalauréat Technologique Mention Assez Bien

06/2018 : à Collège des Mattons
Brevet des collèges 

Expériences professionnelles

09/2023 à ce jour :
Assistante de gestion chez Minmaxmedical sur Saint Martin D'hères
Gestion des Factures clients et fournisseurs sur SAGE (module gestion commerciale, et module comptabilité),
Lettrage comptable, Saisie des Notes de frais, Création de la commande, jusqu'à réception, Organisation
d'événement (séminaire)

09/2022 - 05/2023 :
Assistante de Gestion en alternance chez Peugeot sur Saint-martin-d'hères
Gestion des relances clients pour les paiements en retard, Suivi des stocks et gestion des réapprovisionnements
en collaboration avec le service logistique, Saisie de Factures

04/2022 à ce jour :
Hôtesse d'accueil chez Schneider Electric sur Eybens
Gestion des appels téléphoniques et transfert vers les différents services, Traitement des demandes spécifiques
des visiteurs, Coordination des rendez-vous et des réunions, Création de badges

03/2022 - 04/2022 :
Hôtesse d'accueil chez Biologic sur Seyssinet-pariset
Accueil et orientation des visiteurs dans l'entreprise, Traitement des demandes spécifiques des clients, Gestion
des plannings des salles de réunion

12/2021 - 12/2021 :
Caissière chez Isere Bureau sur Échirolles



Caisse, Rangement, Conseiller les clients

09/2021 - 10/2021 :
Drive chez Sa Sbme Intermarche sur Vizille

Langues

Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages, Twirling Bâton (Sport pratiqué depuis 12 ans, compétitions régionales, nationales, internationales)
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