Marion C. - Née

92260 Fontenay Aux Roses
3 ans d'expérience

Réf : 1709250853

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

BTS /2017
ISIFA
BTS ASSISTANTE DE GESTION PME PMI

BAC /2014

ST FRANCOIS D'ASSISE
BAC SECRETARIAT / COMPTABILITE

Expériences professionnelles

07/07/14 au 08/08/17

ASSISTANTE DE GESTION SOCIETE MTE - Accueil téléphonique - Gestion du courrier - Appels d'offres (DOE,
devis) - Gestion des sous-traitants : contrats + commandes - Commandes clients / fournisseurs - Suivi de la
facturation / relances - Gestion des dossiers clients / fournisseurs / salariés - Suivi des plannings des techniciens
- Classement - Devis

Langues

- - ANGLAIS : NOTION SCOLAIRE - ESPAGNOL : NOTION SCOLAIRE parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

GESTION / ADMINISTRATIF

-OAccueil téléphonique

-[1Gestion du courrier

-TAppels d'offres (DOE, devis)

-[1Gestion des sous-traitants : contrats + commandes
-[1Commandes clients / fournisseurs

-[1Suivi de la facturation / relances

-[1Gestion des dossiers clients / fournisseurs / salariés
-[JSuivi des plannings des techniciens

-[1Classement

-[Devis

INFORMATIQUE
-JPACK OFFICE
-OBATIGEST
(Expert)

Permis
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