Né le 28/11/1998

3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2609202145

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

Bac
Bac STMG Ressources humaines

Expériences professionnelles

01/2023 - 12/2024 :

Assistante administrative et magasinieére chez Koungou

Accueil physique et téléphonique, renseignement des usagers, mise a jour des dossiers administratifs, suivi des
attestations de service fait, enregistrement et suivi du matériel des agents.

01/2019 - 12/2022 :
Assistante administrative chez Clermont-ferrand sur Clermont-ferrand
Accueil physique et téléphonique, classement des archives, gestion administrative des dossiers clients.

01/2016 - 12/2017 :

Assistante administrative - Stage chez Gaillard Immobilier sur Clermont-ferrand

Accueil physique et téléphonique, classement et archivage de documents, préparation d'un contrat de bail et de
location, contrat PEC (ASVP).

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
notions / Ecrit : débutant), Shimahorai (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Voyage
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