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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

12/2025 : Bac +2 à Lycée George Sand
BTS Support à l'Action Managériale 

12/2023 : Bac +2 à Lycée Pierre Mendès France
BTS Comptabilité Gestion 

12/2022 : Bac à Lycée Léonard de Vinci
Baccalauréat Professionnel Gestion-Administration 

Expériences professionnelles

01/2025 - 12/2025 :
Assistante chez Association Au Coeur Du Quartier C sur Savigny-le-temple
Animation et gestion des activités associatives, Suivi administratif et soutien comptable, Gestion des relations
partenaires.

01/2025 - 12/2026 :
Assistante Administrative chez Lvc Auto (agence De Location De Voiture) sur Savigny-le-temple
Gestion des annonces de véhicules et communication digitale, Traitement des demandes clients et gestion des
réservations, Élaboration et suivi des devis d'assurance.

01/2023 - 12/2023 :
Stagiaire Secrétaire chez Auto École Gmc sur Savigny-le-temple
Accueil physique et téléphonique des clients, Organisation administrative et planification, Suivi de la comptabilité
courante.

01/2021 - 12/2022 :
Stagiaire & Bénévole chez Association Aes sur Savigny-le-temple
Coordination de projets et suivi des partenariats, Gestion du recrutement et communication interne, Animation
d'activités pédagogiques.

01/2021 - 12/2021 :
Stagiaire Assistante chez Centre D'examen Dekra Et Agence De Soutien sur Melun
Accompagnement administratif (CAF, RSA, Pôle Emploi), Assistance numérique personnalisée, Organisation et
supervision de sessions d'examen, Prospection.

01/2019 - 12/2019 :



Stagiaire chez Résidences Les Médecis sur Saint-germain-lès-corbeil
Aide aux actes de la vie quotidienne, Accueil téléphonique et orientation des visiteurs, Gestion des
communications internes.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Polyvalence et adaptabilité, Autonomie et sens de l’organisation, Excellent relationnel, Rigueur et professionnalisme
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