
Habiba M. - Née le 08/07/1991
 Paris
1 an d'expérience
Réf : 1702030918

Assistante administrative

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

-Déc. 2015 2 mois
LUXON (fournisseur de produits et d'équipements industriels) Poste occupée : Stagiaire Assistante du directeur
Paris, France Missions et tâches réalisées �Organisation des déplacements �Développement du portefeuille
client �Logistique �Gestion des stocks �Suivi des commandes

Nov-Déc. 2014 (2 mois)
ASSOCIATION TRANS-FORME (Dons d'organes) Paris, France Poste occupée : Stagiaire Assistante du
responsable administratif Missions et tâches réalisées: �Traitement des adhésions �Réception téléphonique
�Réservations

2013 CDD (4 mois)
HIMALAYA FRANCE (la restauration) Paris, France Poste occupée Assistante comptable Missions et tâches
réalisées: �Facturations (saisie �Rapprochements bancaires �Aide à la validation du bilan comptable

2011 (1 mois)
ACXP (Audit expertise comptable) Paris, France Poste occupée Stagiaire comptable Missions et tâches
réalisées: �Saisie des factures �Rapprochement bancaire et saisie informatique

Langues

- Anglais : Usage professionnel Espagnol : niveau intermédiaire Arabe : Courant parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Logiciels maîtrisés : Excel et Word
PowerPoint, OneNote, Outlook, Access, Publisher
Sage Gestion Commerciale et Sage Comptabilité, Eudonet
L'outil Internet, bonne maîtrise (Expert)

Centres d'intérêts

- Lecture - Guillaume Musso, Et Après ,  Demain … Romans surnaturels
Voyage, sport.
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