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Gestionnaire / secrétaire

Ma recherche

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

Formations

06/2024 : Bac à Lycée François Truffaut
Baccalauréat STMG RH 

06/2021 : à Collèges Louise Michel
Brevet des collèges 

Expériences professionnelles

09/2024 - 05/2025 :
Gestionnaire / secrétaire chez Iso Déco
Planification des travaux, gestion des appels téléphoniques, tri et organisation des documents, envoi de mails
aux assurés, préparation des fiches travaux, rédaction des procès-verbaux, préparation des fournitures pour les
travaux, appels aux entreprises pour passer des commandes de fournitures nécessaires.

12/2023 - 12/2023 :
Stagiaire chez Carrefour
Assurer les commandes des clients, tri des produits, rangement, accueil clientèle.

12/2021 - 12/2021 :
Stagiaire chez Pharmacie
Suivi comptable, rangement et tri des médicaments, accueil clientèle, vérification de la gestion comptabilité, suivi
livraison articles.

Centres d'intérêts

Passionnée, curieuse et déterminée, Contact humain
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