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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

06/2021 : Bac à Lycée Jean Moulin
Baccalauréat professionnel 

Expériences professionnelles

10/2023 - 05/2025 :
Assistante administrative chez Société Nouvelle De Travaux Publics Et Particuliers sur Fontenay-sous-bois
Saisie des factures fournisseurs et clients, relance des paiements (clients), suivi des bons de commande, devis,
et facturation, préparation des éléments de paie (heures, congés, absences), gestion des dossiers du personnel
et suivi des intérimaires et sous-traitants.

04/2023 - 07/2023 :
Employé polyvalente chez Franprix sur Ivry-sur-seine
Encaissements des paiements, gestion de la caisse, fourniture d'informations aux clients, comptage du fond de
caisse, participation à la mise en oeuvre de promotions et d'événements spéciaux.

10/2021 - 01/2022 :
Hôtesse d'accueil chez Samsic Ii sur Saint-denis
Accueil client, gestion du courrier et des salles de réunion.

05/2021 - 05/2021 :
Chargée de clientèle chez La Poste sur Fontenay-sous-bois
Assistance aux automates, vente, réception du courrier et des colis, affranchissement du courrier pour
expédition.

01/2021 - 01/2021 :
Chargée d'accueil chez Agence D'intérim Connect Btp sur Paris
Gestion de l'accueil, entretien avec les intérimaires, gestion du standard téléphonique.

Langues

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

Permis

Permis B
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