91000 évry
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2606291213

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

12/2026 : Bac +2 a Lycée Robert Doisneau
BTS GMPE en alternance

12/2024 : Bac a Lycée Robert Doisneau
Bac Professionnel AGORA

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2026 :

Hoétesse de caisse chez Carrefour Villabé sur Villabé

Accueil et conseil client, encaissement et gestion des transactions, contrdle et fiabilité des opérations, gestion
des litiges et réclamations

08/2023 - a ce jour :

Alternante Assistante de Direction chez Marques Avenue sur Corbeil-essonnes

Gestion administrative (traitement des titres services des boutiques), comptabilité et facturation (établissement
et suivi des factures, traitement des paiements, relances clients, gestion des mises en demeure/contentieux),
gestion RH (saisie et contrble des heures des intérimaires), assistance a la direction (soutien dans I'organisation
et la coordination des taches quotidiennes)

01/2021 - 12/2024 :

Alternante Assistante de Direction chez Marques Avenue sur Corbeil-essonnes

Gestion administrative (traitement des titres services des boutiques), comptabilité et facturation (établissement
et suivi des factures, traitement des paiements, relances clients, gestion des mises en demeure/contentieux),
gestion RH (saisie et contrdle des heures des intérimaires), assistance a la direction (soutien dans I'organisation
et la coordination des taches quotidiennes)

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyager, Musique, Danse portugaise, Photos
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