
Emeline H. - Née le 07/05/1998
94470 Boissy Saint Léger
1 an d'expérience
Réf : 1903070747

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2018 : Bac +2 à Lycée Rosa Parks sur Montgeron (91)
BTS Assistant Manager obtenu
- Communication et relation professionnelle interne et externe
- Organisation de l'action (planification (GANTT), calcul de cout, méthode de résolution des problèmes (Pareto),
diagnostique et enquête opérationnel)
- Soutient à l'information
- Prise en charge des activités (polyvalence professionnel)

2016 : Bac à Lycée Guillaume Budé sur Limeil-brévannes (94)
BAC Sciences et Technologies du Management et de la Gestion mention Assez bien spécialité gestion

Expériences professionnelles

04/2019 à ce jour :
Agent d'accueil
Accueil du public et des partenaires
Standard téléphonique
Ouverture et tri du courrier entrant
Indexation du courrier entrant dans le logiciel EVOLUTION
Mise sous plis et affranchissement du courrier sortant
Gestion de la boite mail de l'association

2018 - 2018 :
Assistante Administrative chez Reflectiv sur Bonneuil Sur Marne (94)
Filtrage téléphonique
Envoi de factures et vérification de paiement via le logiciel SAGE
Ajout de prospects et clients sur le logiciel PipeDrive
Note de frais 2018

05/2017 - 06/2017 :
Assistante coordinatrice programme
Organisation et planification d'une web conférence à destination des élèves de Padoue - Italie
Création des titres de validation de l'obtention du master pour la promotion
Mise à jour du support de communication internet du master Erasmus Mundus TPTI

Langues



Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : bonnes notions / Ecrit : intermédiaire), Allemand
(Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels

Office, Sage, Gantt Project 

Atouts et compétences

Filtrage téléphonique
Envoi de factures et vérification de paiement via le logiciel SAGE
Ajout de prospects et clients sur le logiciel PipeDrive

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages à l’étranger (Angleterre, Suisse, Belgique, Allemagne) et nombreux séjours en France
Activités : Sport, Volley-ball (6 ans), Judo (2ans), marcher, cinéma, musique, informatique (autodidacte)
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