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Assistante administrative / de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +2 à Campus HEP IGEFI - Paris La Défense
BTS Gestion PME (GPME) 

12/2021 : Bac à Lycée Jean‑Jacques Rousseau
Baccalauréat ST2S 

Expériences professionnelles

01/2024 - à ce jour :
Assistante de gestion / administrative (alternance) chez Cabinet D'expertise Comptable Elco sur Paris
Relance de factures impayées, gestion du standard téléphonique, saisie comptable.

01/2022 - 12/2024 :
Hôtesse d'accueil (CDD) chez Groupe Pénélope sur Paris
Accueil des clients, gestion du standard téléphonique.

01/2019 - 12/2020 :
Assistante administrative (alternance) chez Imprim2000 sur Bagnolet
Tri du courrier, préparation et envoi de colis, classement et archivage de documents.

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cuisine, Voyage, Lecture

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

