Assistante de gestion

Né(e) en 1996 - 95760 Valmondois - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 250820233906

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/2015 — Bac — Lycée Louis Jouvet

Baccalauréat Professionnel Gestion Administration Mention assez bien.
06/2014 — CAP — Lycée Louis Jouvet

BEP des Métiers et Services Administratifs

Expériences professionnelles

02/2018 - a ce jour — Assistante de gestion

Gestion des dossiers sinistres, planification de la tournée des experts, suivi et relances des dossiers en
cours, gestion des documents de cession en fonction des procédures des compagnies d’assurances, accueil
clients, gestion des appels entrants et sortants, traitement des mails.

09/2015 - 01/2018 — Assistante administratif

Comptabilité, établissement des bulletins de paye, gestion des appels entrants et sortants, accueil clients,
rapprochement bancaire, gestion de dossier, suivi des factures et relances.

06/2013 - 01/2015 — Assistante administratif

Atouts
Ponctuelle, Polyvalente, Maitrise de Pack Office, Organisée, Rigoureuse

Permis

Permis B

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



