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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

2018
Vestiaire collective (75015) Responsabilités : Extension du site (déménagement), superviser les déménageurs,
réunion de chantier, commande de mobilier, gestion des devis, superviser l’équipe accueil, gestion des contrôles
d’accès, gérer les divers problèmes de maintenance, création de divers procédures accueil, établir des contrats
avec différents prestataires, gestion des mails, gestion du planning, réservations (vol, train, hôtel), accueil
physique et téléphonique, organisation d’inauguration, divers tableaux Excel, création des signalétiques

2017-2018
Assistante de gestion : Le Dôme Immobilier (75011) Responsabilités : Accueil physique et téléphone,
classement, constitution de dossier, encaissement des loyers, saisie des charges, commande des fournitures,
tenue de l’agenda, gestion des mails, aide à la comptabilité, gestion du courrier.

2017
Hôtesse d’accueil standardiste : Penelope (75008/92400) Responsabilités : Accueil physique et téléphonique,
prise de rendez vous, gestion du courrier, gestion des mails, réservations (salle, taxi, avion), renseignements
clients, gestion des badges visiteur

2015-2016
Agent des gares (contrat de professionnalisation) : RATP - Paris EST Responsabilités :Conseil clients, accueil
physique et téléphonique, vente aux comptoirs, prévention de sécurité, tour de gare, propreté des comptoirs,
informations voyageurs

Langues

- Espagnol et Anglais : conversationnel parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphone, classement, constitution de dossier, encaissement des loyers, saisie des charges,
commande des fournitures, tenue de l’agenda, gestion des mails, aide à la comptabilité, gestion du courrier. (Expert)

Centres d'intérêts

- Sport : Danse, Course à pied 
Divers : Modèle photo, lecture, musique, voyage
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