94250 Gentilly
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250509000614

Agente administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +2 a Lycée Antoine de Saint Exupéry
BTS Gestion de la PME

Bac a Lycée Frédéric Mistral
BAC Gestion Administration

Expériences professionnelles

05/2023 - 06/2023 :

Assistante commerciale chez Bl Medical sur Arcueil (94)

Accugillir les clients, créer les comptes des nouveaux clients, développer et fidéliser la relation client, préparer
des propositions commerciales, élaborer des devis, établir des factures, préparer les commandes, assurer un
accueil téléphonique.

03/2022 - 03/2022 :

Chargée d'accueil chez Mairie De Gentilly sur Gentilly (94)

Accugeillir, orienter, renseigner un public, gérer et archiver les dossiers des bénéficiaires, garantir un suivi
administratif.

06/2021 - 06/2021 :
Chargée d'accueil chez Mairie De Gentilly sur Gentilly (94)
Accueillir les clients, réaliser des taches administratives diverses.

11/2020 - 12/2020 :
Assistante comptable
Etablir un état de rapprochement bancaire, codifier une facture, saisir des factures.

01/2020 - 02/2020 :
Chargée d'accueil chez Clinique De La Muette sur Paris (75)
Réceptionner les appels téléphoniques, gérer les rendez-vous via Doctolib, créer les dossiers des patients.

Centres d'intéréts

Cuisine traditionnelle, Films/séries, Balades
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