
Djazila A. - Né le 05/01/1992
38000 Grenoble
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1611150620

Assistante de gestion administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Rhone Alpes, dans l'Administration et juridique.

Formations

2014-2016 Niveau BTS Assistant de Gestion de PME-PMI
Lycée René CASSIN - 69170 TARARE

2013 Niveau BTS Comptabilité et Gestion des Organisations
Lycée Louis de Foix - 64100 BAYONNE

2012 BAC Professionnel Secrétariat

2011 BEP Secrétariat
Lycée du Nord - MTSAGADOUA (Mayotte)

Expériences professionnelles

Juillet 2015 à ce jour (CDD)
Mc Do - 69170 TARARE Employée polyvalente

2016 (6 semaines)  
Barlerin Imprimerie - 69490 SAINT-ROMAIN DE POPEY Assistante de gestion (PROJET - DEMARCHE
QUALITE)

2015 (6 semaines)
Sine Entretien - Entreprise de Nettoyage - 38600 FONTAINE Assistante de gestion

2012 (5 semaines)
Direction du Centre de Gestion de la Fonction Publique Territoriale de Mayotte Secrétaire stagiaire

2011 (2 mois)
Chambre de Métier et de l'Artisanat de Mayotte Secrétaire stagiaire 2010 (5 semaines) Direction des
Ressources Humaines du Centre Hospitalier de Mayotte Secrétaire stagiaire 2010 (2 mois) Pharmacie à
Mayotte Secrétaire comptable

Langues

- Anglais - Espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Accueil physique 					
Prise de rendez-vous	
Caissière (tactile)  					
Prise de note



Réception d'appel téléphonique  			              
Passation de commandes (caisse, drive, borne)
Classement - Archivage					
Tri de commande
Courriers - publipostage
Information aux partenaires
Analyse et suivi des appels d'offres
Participation démarche qualité
Préparation des contrats commerciaux
Facturation et suivi des règlements et des relances
Traitement et suivi des réclamations

Logiciels maitrisés
	Word - Excel - Access - Powerpoint - Progiciel PEGASE - PGI CGID
 (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- Membre de l'Association de soutien scolaire de Dzoumogné (Mayotte)
Membre de l'Association Environnementale de Dzoumogné (Mayotte)
Voyages (Ile Maurice, Réunion, Madagascar), sport, découverte, lecture
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