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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

Bac
Baccalauréat STMG (Sciences et Technologies du Management et de la Gestion) 

Expériences professionnelles

03/2024 - 11/2025 :
Assistante Administrative chez La Côte Et L'arête sur Serris
Comptabilité (factures essentiellement, relance impayés, lier les sorties d'argent aux bonnes factures), gestion
des mails et du courrier, utilisation du Pack Office.

03/2022 - 01/2023 :
Commerçiale Débutant chez Fitness Park sur Chelles
Démarchage et relance prospects, relance impayé, entretien de la salle et animations dans le club, gestion des
fournitures.

04/2021 - 02/2022 :
Secrétaire Immobilière chez L'immobillière De Chateaubriand sur Chelles
Suivi des dossiers clients, traitement du courrier, mise à jour des bases de données, réception physique et
téléphonique des clients, planification des rendez-vous et gestion des agendas des agents.

09/2020 - 01/2021 :
Préparatrice en Pharmacie (Alternance) chez Pharmacie Centrale sur Noisy-le-sec
Réception des commandes et rangement, accueil et service client.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musculation, Natation, Dessin, Peinture, Écriture, Histoire
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