
M. Gracia 
92230 Gennevilliers   

Né(e) en 1993
Réf: 1701121305 - expert(e)  

Assistante De Gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2015-2016
Brevet de technicien supérieur assistant de gestion PME-PMI en alternance
? ISIFA, Issy-Les-Moulineaux (92)
2010-2012
Baccalauréat professionnel accueil relation des clients et usagers
? Lycée Jean-Macé, Choisy-Le-Roi (94)
2008-2009
Brevet des collèges
? Collège Henri Wallon, Ivry-Sur-Seine (94)

Expériences professionnelles

De f?vrier 2015 ? ao?t 2016
Assistante de gestion chez Avanista (Cachan, 94) : ? R?ception et mise ? validation des cong?s ? R?cup?ration, contr?le,
validation conformit? et saisie du Compte Rendu d'Activit?s ? Cr?ation, r?ception, mise ? validation et envoi des contrats de
sous-traitance ? ?tablissement de la facturation clients et recouvrement des factures (?ditions duplicatas, avoirs,
refacturations, relances) ? Suivi de renouvellement des contrats clients et sous-traitants ? Envoi des bulletins de salaire

De janvier 2014 ? ao?t 2014
Assistante polyvalente de r?ception chez Regus (Paris 1er, 75) : ? Gestion de l'accueil physique et t?l?phonique ? Gestion
des fournitures de bureau ? Gestion des r?servations des salles et bureaux ? Facturation clients ? Cr?ation de dossier
nouveau client ? Affranchissement et traitement du courrier

D?octobre 2012 ? d?cembre 2013
Diverses missions d'int?rim : ? H?tesse d'accueil ? l'Inserm (2 mois - Paris 15?me, 75) ? H?tesse standardiste ? Mondadori (1
mois - Montrouge, 92) ? H?tesse d'accueil au si?ge social de LCL (10 mois - Villejuif, 94)

Langues

- Anglais (niveau interm?diaire) ? Espagnol (niveau scolaire) parl?: scolaire / ?crit: notions

https://www.pmebtp.com/cv/coord/1701121305/assistante-de-gestion


Atouts et compétences

? Pack Office (Word, Excel, Access, Powerpoint)
? CEGID (Gestion commerciale, suivi des r?glements, comptabilit?)
? MGE (Module facturation)
? Facturation clients
? Internet (Internet Explorer, Google Chrome, Microsoft Outlook) (Expert)

Centres d'intérêts

- ? Sport ? Lecture ? Cuisine
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