
Né le 02/06/1997
74330 La Balme De Sillingy
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 251224095711

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

12/2023 : 
Formation Community Manager 

12/2018 : Bac +2
BTS Assistant de gestion 

12/2016 : 
BAC STMG avec option RH 

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Assistante de Direction chez Rituel Burger
Gestion des paiements fournisseurs, transmission des informations à la comptabilité, organisation des plannings
du personnel, suivi administratif quotidien et soutien à la direction.

01/2024 - à ce jour :
Auto Entrepreneur chez My Rituel Shop / E-shop
Gestion complète de l'e-boutique, mise en ligne des articles, suivi des stocks et expéditions des commandes,
gestion de la comptabilité.

01/2021 - 11/2024 :
Assistante SAV - Community Manager chez Emrys La Carte
Gestion des demandes clients et suivi des réclamations, traitement et suivi des commandes, organisation et
planification des opérations quotidiennes du service, gestion des retours produits, communication avec les
fournisseurs.

01/2020 - 12/2021 :
Agent d'exploitation chez Satm
Contrôle des comptes bancaires, suivi fournisseurs/clients, gestion administrative du personnel, gestion des
commandes clients et résolution des problèmes quotidiens.

Permis

Permis B
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