Né le 09/12/1997
77290 Mitry-mory

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2507211803

Assistant administratif

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : Bac +2 a Lycée Jacques Brel
BTS Communication

12/2015 : Bac a Lycée Honoré De Balzac
Baccalauréat STMG, série Mercatique

Expériences professionnelles

01/2023 - 03/2023 :

Assistant administratif chez Le Créa sur Mitry-mory

Accueil physique, téléphonique et secrétariat. Participation a la gestion comptable (Commandes, facturation,
encaissements). Gestion du péle ressources (Envois des commandes, organisation, numérisations, classement,
suivi...). Création d'un site sur la plateforme HelloAsso.

10/2019 - 03/2022 :

Employé de magasin chez Libraire Lgd]

Réception, préparation, facturation, emballage et expédition des commandes clients. Répondre aux
réclamations et demandes des clients. Gérer les retours et demandes de remboursements. Utilisation de logiciel
: Ellipses, Magento, Generix, Monetico.

12/2018 - 02/2019 :
Agent polyvalent chez Tessi Document Service
Saisie et vérification de données sur logiciel interne.

03/2018 - 08/2018 :

Archiviste chez Locarchives

Recherche, tri, pointage, étiquetage d'archives comptables, médicales etc. Création de boites et conteneur sur
palette pour enlévement des archives vers entrepot.

11/2017 - 01/2018 :

Vendeur chez Maison Ladurée sur Roissy Charles De Gaulle

Accueil et prise en charge personnalisé de la clientéle (clients frangais et étrangers), conseil client. Réception
marchandise / réassort. Gestion encaissement et fond de caisse. Ouverture / Fermeture de boutique.

08/2017 - 09/2017 :
Opérateur de saisie chez Tessi Document Service



Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Amateur de films et séries TV, Lecture (romans, bande dessinées), Membre d’'un atelier de théatre amateur
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