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Chargée de gestion administrative

Ma recherche

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

Formations

01/2024 : Bac +2 à Lycée polyvalent Antoine de Saint-Exupéry
BTS Support à l'action managériale 

01/2024 : à Lycée polyvalent Antoine de Saint-Exupéry
Certification Voltaire - Orthographe Niveau Orthographe professionnel.

01/2022 : à Lycée polyvalent Antoine de Saint-Exupéry
Attestation de Sauveteur Secouriste du Travail 

01/2022 : à Lycée polyvalent Antoine de Saint-Exupéry
Baccalauréat professionnel Gestion Administration 

Expériences professionnelles

07/2025 - 12/2025 :
Agent de tri chez Bert & You Logistique
Tri de marchandises : électroménagers, jouets, cosmétiques.

05/2023 - 06/2023 :
Stagiaire Ressources Humaines chez M.a.s Jp Boudet sur Noiseau
Création et gestion des contrats CDI, CDD, planification et suivi des interventions de maintenance, classement
de dossiers administratifs, planification des visites médicales et des formations salariés, gestion de la caisse.

02/2023 - 10/2024 :
Vendeuse temps partiel chez Picard Surgelés sur Joinville-le-pont
Orientation et conseils client, caisse, mise en rayon, gestion des stocks surgelés, inventaires, gestion des
dossiers clients.

03/2021 - 04/2021 :
Stagiaire Administration chez Cabinet D'avocats M. Martoux sur Paris
Gestion de dossiers administratifs.

01/2020 - 02/2020 :
Stagiaire Administration chez Mairie De Boissy-saint-léger sur Boissy-saint-léger
Gestion des dossiers nouveaux habitants, comptabilité, accueil et orientation des familles, gestion des
inscriptions scolaires et extrascolaires.



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Sport, Alimentation
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