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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

12/2026 : Bac +3 à INCOMSUP
Bachelor Administration d'Entreprise (3ᵉ année) 

12/2025 : à ESG Finance
Passerelle finance (3ᵉ année) 

12/2024 : à Institut Supérieur des Sciences de l'Entreprise
2ᵉ année Gestion 

12/2023 : à Institut Supérieur des Sciences de l'Entreprise
1ᵉ année Gestion 

12/2022 : à ISTAG
1ᵉ année Banque/Finance 

12/2021 : Bac à Lycée Fernand‑Nathan
Baccalauréat Scientifique 

Expériences professionnelles

01/2026 - 03/2026 :
Assistante Administrative (CDD) chez Nouvel R Formation sur Noisy-le-grand
Accueil et orientation des stagiaires et partenaires, gestion des dossiers de formation (inscriptions, conventions,
attestations, diplômes), suivi des plannings de formation et coordination avec les formateurs, mise à jour des
bases de données, participation au suivi administratif (dossiers OPCO, France Travail...), contribution à
l'amélioration des outils et procédures administratives.

06/2025 - 07/2025 :
Assistante chargé de recrutement (stage) chez Ergos sur Aubergenville
Rédaction et diffusion des offres d'emploi, étude des candidatures, vérification d'éligibilité aux dispositifs
d'insertion, constitution des dossiers administratifs liés au contrat, planification des entretiens.

01/2025 - 05/2025 :
Employé polyvalent chez Burger King sur Flins-sur-seine
Gestion de la cuisine, prise de commande et gestion de la clientèle, gestion des stocks, préparation des
commandes.

01/2023 - 04/2023 :



Assistante service client (stage) chez Afriland First Bank
Accueil et orientation des clients, appui aux conseillers bancaires (gestion de rendez‑vous, vente de produits),
traitement de dossiers clients et coordination avec les services externes.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B
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