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Réf : 251022103811

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2016 : Bac +2 à ISIFA
BTS Assistante de Gestion 

12/2014 : à Panthéon La Sorbonne Paris 1
Licence 1 AES 

12/2012 : à Lycée Maria Deraismes
Baccalauréat Professionnel Service 

Expériences professionnelles

01/2018 - 08/2023 :
Assistante administrative chez Résidences Services Gestion sur Paris (75)
Accueil téléphonique et physique, gestion du matériel bureautique, saisie de virements locataires, traitement état
des lieux, traitement demande de congés, traitement réclamation locataires, réception et enregistrement des
nouveaux contrats, relance locataires, traitement entrée sortie courriers, gestion archivage.

10/2017 - 11/2017 :
Opératrice de saisie retraite chez Ag2r sur Paris (75)
Saisie et mise en forme de documents, vérification, tri et classement des documents à saisir, alimentation des
bases de données.

10/2016 - 12/2016 :
Assistante administrative chez Free sur Levallois-perret (93)
Gestion planning techniciens, commande matériel pour intervention techniciens, assistance aux techniciens via
logiciel pour intervention.

10/2015 - 07/2016 :
Assistante Administrative chez La Sélection sur Ivry-sur-seine (94)
Envoi et réception courrier, gestion clients et fournisseurs, inventaire marchandises, mise à jour des
marchandises sur le site internet, facturation, accueil physique et téléphonique, traitement des commandes par
mail et site internet, prospection commerciale.

Langues

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



Centres d'intérêts

Voyages, Cuisine, Association, Coiffure, Décoration
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