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Assistante de manager

Objectifs

- Dynamique, méthodique et ponctuelle, je suis actuellement en BTS Assistant de Manager en alternance. Je
participe a 'encadrement d’une équipe de 25 personnes dans le domaine de la maintenance ferroviaire. Je suis a la
recherche d’un emploi en tant qu’assistante de direction ou assistante administrative.

Ma recherche

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

Formations

2015 - 2018 BTS Assistant de manager
Faculté des métiers Evry (91)

2014 - 2015 Bac professionnel Gestion Administration
Lycée Jean Monnet Juvisy (91)

2012 - 2014 BEP Métiers des services administratifs
Lycée Jean Monnet Juvisy (91)

Expériences professionnelles

2015-2018
Assistante de manager SNCF (apprentissage) -Service Mécanique-Frein (VITRY SUR SEINE) -Gestion
d’équipe, Absences / présences, -Suivi de formation, Gestion des stocks (pieces, fournitures)

2015
Assistante administrative KERAGLASS (stage) -Service Ressources Humaines / Paie (6 semaines) -Gestion
paie, Arréts maladie, Organisation de plannings, -Suivi de formation

2014

Assistante administrative Mairie de Draveil (stage) Service Restauration scolaire (6 semaines) -création de
nouveaux roulements, Gestion des stocks, Calculs des dépenses, Organisations des repas, mise en page des
menus Service Scolaire (6 semaines) -Inscriptions des éléves maternelle / primaire, -Publipostage, rédaction
courriers, Calculs des heures d’études

2013

Accueil / Gestion SNC Kiné Draveil (stage) Accueil, gestion administration (4 semaines) -Accueil physique et
téléphonique, Gestion des plannings, rédaction courriers, encaissement

Langues

- Anglais-Espagnol parlé: scolaire / écrit: notions



Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique, Gestion des plannings, rédaction courriers, encaissement, gestion administration,
gestion de stocks, service Ressources Humaines, paie
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Centres d'intéréts

- Sport
Lecture
Cuisine
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