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Assistant administratif

Ma recherche

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

Formations

12/2025 : Bac +3 a Panthéon ASSAS Paris
Licence Administration Economique et Sociale (AES)

12/2021 : a Lycée Camille Claudel
Baccalauréat Général Spécialités SES et NSI

Expériences professionnelles

06/2024 - 09/2024 :

Assistant Administratif chez Btpmat sur Saint-priest

Accueil et support clients, gestion administrative des ventes, suivi des stocks et approvisionnements,
classement et archivage des documents administratifs, coordination interne.

06/2023 - 09/2023 :

Assistant Comptable chez S.v.h Et Associés sur Décines-charpieu

Saisie des opérations bancaires, paiements fournisseurs, suivi des paiements et relances clients, réconciliation
des comptes bancaires.

07/2022 - 08/2022 :

Assistant Administratif (Stage) chez A.z Btp sur Chelles

Classement, archivage et numérisation, saisie et mise a jour de données, accueil téléphonique et gestion du
courrier.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages, Cinéma, Sport
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