
 Saint-maximin
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 260923093245

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2025 : à Digital College, La Défense
B3 Digital 

01/2025 : Bac +5 à Nexa Digital School
Mastère 2 Cybersécurité 

01/2025 : Bac +5 à Nexa Digital School
Mastère 1 Ingénierie Systèmes, Réseaux et Cybersécurité 

06/2023 : à EFREI Paris
Prépa Intégrée Mathématiques : Algèbre générale et linéaire, analyse. Physique & Électronique : Électronique,
information numérique, de l'atome à la puce.

02/2022 : à Sup'Galilée, Villetaneuse
CP2I (Classe Préparatoire Informatique) 

Expériences professionnelles

09/2024 - 09/2026 :
Assistante administrative & Chargée de communication (alternance) chez Renov Bat
Gestion, classement et organisation des documents administratifs, tri et classement des factures, saisie et
vérification des factures, suivi et organisation des documents comptables, gestion administrative et secrétariat
courant, rédaction et traitement des courriels, utilisation quotidienne des outils informatiques (Microsoft Office),
communication interne et sensibilisation à la cybersécurité.

10/2023 - 09/2024 :
Chargé de communication et sensibilisation à la cybersécurité (alternance) chez Sonik Consulting
Création, suivi et traitement de tickets utilisateurs, assistance et accompagnement des utilisateurs, identification
et remontée des incidents, sensibilisation aux bonnes pratiques de cybersécurité, création de supports de
communication et de sensibilisation, prévention des risques liés au phishing et aux accès.

06/2023 - 07/2023 :
Secrétaire (Stagiaire) chez Atlas Bâtiment
Gestion des appels clients, conseils auprès des clients, réalisation des devis, rédaction de divers courriels.

01/2019 - 12/2025 :
Assistante commerciale chez Akabou Abdelmoujoud sur Drancy
Prospection de clients, gestion des appels clients, vente en détail et en gros, saisie des ventes sur la base de
données.



Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Arabe (Oral : courant
/ Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Karaté, Voyage, Lecture, Cuisine
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