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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : Bac +2 à SCHOLANOVA
Brevet de Technicien Supérieur SAM 

12/2021 : à CAMA
Formation Agent d'Accueil et d'Administration 

12/2018 : Bac à Lycée Vassily Kandinsky
Baccalauréat Professionnel ASSP 

Expériences professionnelles

01/2025 - 04/2025 :
Assistante administrative et moyens généraux chez 3c Amenagement sur Croissy-beaubourg
Gestion accueil Physique, Gestion du courrier, Gestion logistique bâtiment (commande café, prestataire ménage
...), Gestion des salariés arrivés et sorties.

01/2024 - 11/2024 :
Agent d'accueil Hospitalière chez C.h.i Robert Ballanger sur Villepinte
Prise et suivi des rendez-vous des consultations de Pédiatrie et Chirurgie pédiatrique, Contact avec les
médecins et les équipes paramédicales, Assurer une traçabilité et des statistiques des reports demandés.

09/2023 - 12/2023 :
Assistante de Direction (Apprentie) chez Crédit Agricole Assurances sur Paris (75)
Organisation des séminaires (trains, hôtels, restaurants,...), Gestion d'agenda d'un membre du COMEX, Gestion
des demandes des collaborateurs.

10/2021 - 08/2023 :
Travel expense Manager (Apprentie) chez Safran sur Malakoff
Traitement des Notes de Frais, Gestion cartes Corporate, Gestion des nouveaux process politique voyages et
déplacements.

Langues

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

Permis



Permis B

Centres d'intérêts

GRS 13 ans de compétition, Natation, Fitness, Boxe, Hip-Hop, Danse latines, Danse orientale
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