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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

2010 :
* BTS assistant de gestion PME-PMI.

2008 :
* Baccalauréat Sciences Techniques de la gestion option Ressources Humaines.

Expériences professionnelles

2012
Intérimaire à la Banque Postale : * Actuellement : Accueil des clients, traitement des opérations courantes du
guichet, vente de produits, saisie d'abonnement la Poste Mobile.

2010
Assistante Ressources Humaines :  Septembre -Novembre 2010 : Salarié chez ENDEMOL PRODUCTIONS :
Classement des contrats de travails des salariés, mailings. Autre expérience professionnelle : Juillet-Aout 2010 :
* Salarié à la société générale : Pilote de machine.

2009
Agent immobilier :  Novembre-Décembre 2009 : Stage dans une agence immobilière dans le 3éme
arrondissement de Paris : Accueil téléphonique, accueil des clients, visites des appartements, création des
fiches appartements et des fiches clients à insérer en base de données. Assistante comptable :  2009 : Stage
dans l'entreprise Techni-Contact spécialisée dans le marketing direct : Création de devis, relances clients travail
sur la base de données de l'entreprise. Assistante de gestion : Mai- juin 2009 : * Stage dans la Cuisine Centrale
de saint Denis : Archivage et classement des documents personnels dans le service administratif de la cuisine,
saisies de comptes rendus, saisies de tableaux Excel.

Langues

- Comorien (langue maternelle), Anglais (scolaire), Espagnol (scolaire). parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

* Logiciels: Word, Excel, Power point, Access, Ciel gestion commercial, comptable, Ciel Paye, Internet Explorer.
(Expert)

Centres d'intérêts

- * Cinéma (comédies), Sport : Natation.
* Voyages : Espagne, Kenya, Seychelles, Comores, Réunion, Madagascar.
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