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Assistante administrative & chargée d'accueil

Ma recherche

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

Formations

06/2025 : Bac +2 à CCI Eure-et-Loir
BTS Gestion de la PME 

07/2023 : Bac à Lycée Silvia Monfort
Baccalauréat Général Admise mention assez bien.

07/2020 : à Collège Albert Sidoisne
Brevet des collèges Admise mention bien.

Expériences professionnelles

09/2025 - 12/2025 :
Assistante administrative chez Spurgin Leonhart sur Mignières
Accueil physique et téléphonique, rédaction des devis, enregistrement des commandes clients, traitement des
factures fournisseurs, classement/archivage, rédaction des notes internes et courriers, suivi du courrier et des
dossiers clients, commandes fournisseurs, factures clients.

09/2023 - 08/2025 :
Assistante administrative chez Spurgin Leonhart sur Mignières
Accueil physique et téléphonique, rédaction des devis, enregistrement des commandes clients, traitement des
factures fournisseurs, classement/archivage, rédaction des notes internes et courriers, suivi du courrier et des
dossiers clients, commandes fournisseurs, factures clients.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Aviation, Lecture, Voyage
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