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Gestionnaire administration des ventes

Ma recherche

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

Formations

12/2022 : Bac +2 à CERFAL - Campus Montsouris, Paris
BTS Support à l'Action Managériale 

12/2020 : Bac à CERFAL - Campus Montsouris, Paris
Baccalauréat Gestion Administrative 

Expériences professionnelles

04/2025 - 12/2025 :
Gestionnaire Administration des Ventes chez Polygon Group - Service 3d sur Bonneuil-sur-marne
Gestion opérationnelle d'une équipe de 10 à 15 techniciens, planification des interventions, suivi des dossiers
dans l'ERP, mise à jour des reportings, facturation fiable, relance recouvrement, archivage des dossiers
terminés.

04/2023 - 09/2024 :
Secrétaire Administrative chez Ministère Des Armées - Bureau Commandement Et Soutien sur Paris
Traitement du courrier et des mails, gestion des RDV et déplacements des directeurs, mise à jour des tableaux
de bord, soutien à la communication et à l'organisation des événements.

11/2022 - 05/2023 :
Hôtesse d'accueil - Standardiste chez Sma Btp sur Paris
Accueil physique, téléphonique et protocolaire de visiteurs (VIP), gestion des badges, gestion du courrier, plis et
colis, tâches annexes administratives.

09/2018 - 09/2022 :
Assistante Juridique et Administrative chez Ville De Paris - Bureau Des Affaires Juridiques sur Paris
Gestion hebdomadaire d'une équipe de 5 juristes, pilotage des réunions, diffusion des rapports, élaboration de
l'ordre du jour, ouverture des offres dématérialisées, gestion des inscriptions en commission interne des
marchés, organisation des réunions.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B
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