
Né le 10/01/2000
97300 Cayenne
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2602041118

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

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

Formations

12/2022 : à Brinks Formation
Diplôme Sauveteur Secouriste du Travail 

12/2022 : à Brinks formation
CQP Opératrice de Traitement Valeurs 

12/2015 : Bac à Lycée Max JOSPEHINE
Baccalauréat Gestion-Administration 

12/2015 : à Lycée Anne-Marie JAVOUHEY
BEP métiers des services administratifs 

Bac +2 à LV CONSULTANTS
Titre professionnel Assistante des Ressources Humaines 

à Collège Paul-KAPEL
Diplôme National du Brevet 

à Collège Paul-KAPEL
Prévention et secours civiques 

Expériences professionnelles

11/2023 - 12/2025 :
Assistante Administrative et Commerciale chez Gls Modulaire sur Cayenne
Établir la facturation clients, suivre les dossiers, frappe et mise en forme des documents, gestion des plannings.

02/2022 - 01/2023 :
Secrétaire polyvalente chez Dc Formation sur Matoury
Gestion commerciale, gestion administrative, gestion des apprenants.

01/2022 - 01/2023 :
Opératrice de traitement de valeurs chez Société Guyanaise De Transport D'objets De Valeurs sur Matoury
Préparation des commandes et versement pour la banque, gestion de caisse, reconnaissance des fonds.

01/2021 - 01/2022 :
Secrétaire administrative chez Société Guyanaise De Transport D'objets De Valeurs sur Matoury
Saisie des factures, constitution des dossiers administratifs, suivi et gestion administratifs du personnel.



09/2020 - 01/2021 :
Agent administratif (Intérimaire) chez UniversitÉ De Guyane sur Cayenne
Réalisation de tâches administratives, saisie de documents, suivi dossiers inscriptions - réinscription.

06/2020 - 08/2020 :
Standardiste (Intérimaire) chez Semsamar sur Matoury
Saisie de documents, archivage et classement.

01/2019 - 01/2020 :
Secrétaire polyvalente chez Association TutÉlaire De Guyane sur Cayenne
Répartition des appels téléphoniques, gestion des courriers papiers et électroniques.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Portugais (Oral :
notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B
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