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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

Bac +2 à IESCA Fort-de-France
Brevet Technicien Supérieur Assistant de Gestion PME/PMI 

Bac à Lycée Joseph Pernock - Le Lorrain
Baccalauréat Professionnel Métiers du Secrétariat 

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Assistante administrative chez Cabinet Comptable Cathec
Accompagne les comptables dans la gestion des dossiers et des documents, assure le lien avec les clients,
organise les tâches administratives et la relance clients.

09/2022 - 09/2022 :
Assistante Administrative (Intérim) chez Darty/fnac
Assure le suivi des fournisseurs, organise les plannings et veille au respect des procédures internes. Sert de
liaison entre l'équipe en cuisine et la direction.

12/2020 - 03/2021 :
Agent d'accueil chez Beke Automobiles
Accueille, oriente et informe les visiteurs ou clients, effectue des tâches administratives simples et veille à offrir
une image professionnelle de l'établissement.
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