33710 Pugnac
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 260217192020

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans le Batiment.

Formations

12/2018 : Bac +2 a Lycée Jean Condorcet
BTS AM (Assistant de Manager)

12/2016 : Bac a Lycée Professionnel de L'Estuaire
Bac Professionnel GA (Gestion Administrative)

Expériences professionnelles

01/2022 a ce jour :

Assistante de gestion chez Energie Distribution sur Yvrac

Elaboration des statistiques commerciale et financiére, déclaration du chiffre d'affaires, préparation et animation
des réunions, gestion des commandes, gestion des appels téléphoniques, élaboration des devis et factures
clients.

12/2019 - 12/2021 :

Assistante achat chez Cash Piscines France sur Mérignac

Gestion administrative des achats, création de bon de commande, suivi des commandes, gestion des dossiers
SAV, gestion des relations avec les clients en interne.

12/2018 - 10/2019 :

Assistante administrative chez Chaubenit Traiteur sur Saint Aubin De Blaye

Accueil physique et téléphonique, classement et archivage des documents, mise a jour du site internet, suivi des
dossiers clients.

06/2018 - 11/2018 :
Employée polyvalente chez U Express sur Ambares Et Lagrave
Mise en rayon et gestion des réglements.

11/2017 - 12/2017 :
Assistante des ressources humaines (stagiaire) chez Benoit Valérie Calvet sur Parempyres
Mise en place d'un DUERP (document unique d'évaluation des risques professionnels).

05/2017 - 07/2017 :
Agent d'accueil et assistante comptable (stagiaire) chez Fundacion 26 De Diciembre sur Madrid
Accueil physique, classements des documents, suivi des cotisations.



01/2017 - 01/2017 :
Assistante RH (stagiaire) chez Equaline sur Bordeaux
Création et mise en place d'une enquéte en interne, participation aux recrutements.

01/2016 - 02/2016 :
Assistante de manager (stagiaire) chez Gan Assurance sur Saint André De Cubzac
Gestion des dossiers sinistres, mise a jour du fichier client.

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Twirling baton (équipe et individuel), Trampo fit, Lecture
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