3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2610200827

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2010 : Bac +3 a Ecole Afrique de développement
Bac+3 (BTS, DUT et LICENCE) comptabilité

12/2008 : Bac
Bac (général, technique ou professionnel) ou équivalent comptabilité

Expériences professionnelles

11/2021 - 12/2023 :

Gestionnaire administrative et contentieux chez Exela Technologies

Gestion des dossiers, collecte des pieces justificatives, classement et archivage. Gestion du stock de
fournitures. Gestion des appels entrants et sortants, prise de messages précis. Traitement des commandes
clients et fournisseurs par téléphone et par email.

Langues

Frangais (Oral : bilingue / Ecrit : avanceé)

Centres d'intéréts

Gymnastique, Cinéma (documentaires Journal télévisé)
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