
57100 Thionville
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 2505090204

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Grand-Est, dans le Batiment.

Formations

04/2025 : à WEBMYDAY
Formation Webmarketing Digital 

03/2019 : à Numéric School
Formation digital sourcer + Certification RGPD 

12/2017 : Bac +2 à Greta Vaucluse Nord
BTS accéléré Assistante de Gestion Pme/Pmi 

12/2008 : à CROYDON COLLEGE
Formation en Perfectionnement ANGLAIS 

12/2003 : Bac à LP Notre Dame de la Providence
BAC PRO Secrétariat/Comptabilité 

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Gérante & Fondatrice chez Sarabelstore
E-commerce en accessoires, création de site avec Shopify, Wordpress, vente en ligne, gestion des stocks,
commandes et livraisons, veille marketing et commerciale, réalisation de campagnes publicitaires efficaces.

01/2022 - 12/2022 :
Gestionnaire de données en Freelance chez Editus
Edition et envoies des rapports financiers aux clients, création de templates pour le service marketing et
commercial, gestion des relances clients en cas d'impayés.

01/2020 - 12/2020 :
Digital Sourcer chez Numeric School Metz sur Metz
Mise en oeuvre de projets professionnels utilisant des outils digitaux pour le recrutement, mise en place de
stratégie de ventes avec les outils digitaux.

01/2019 - 12/2019 :
Standardiste-Centre d'appels chez Edf-metz sur Metz
Gestion d'appels entrants, traçabilité des demandes, ouverture des tickets incidents, suivi des demandes
d'ouverture de contrats avec les fournisseurs de gaz et électricité.

01/2017 - 12/2017 :



Secrétaire standardiste chez Admr-service à La Personne sur Avignon
Organisation et gestion des plannings des intervenantes, traitement et solutionner les urgences et changements
de plannings, communication avec les hôpitaux et services sociaux.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Arabe (Oral : courant
/ Ecrit : intermédiaire), Luxembourgeois (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Sorties en famille, Bénévolat, Marche, Basket-Ball, Cuisine du monde
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