Ruth Z. - Née le 00/00/1997
93270 Sevran

2 ans d'expérience

Réf : 1912270553

Assistante gestion pme

Ma recherche

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

Formations

2019 : Bac +2 a Cours Diderot sur Paris
BTS commerce international

2018 :
Dipldme SST (Sauveteur Secouriste du Travail)

2018 : Bac a Mireille GRENET
Obtention du Bac Gestion Administration

Expériences professionnelles

06/2019 - 2019 :
Assistante administration de vente
Gestion : traitement litige, activation contrat, mise en jour prix, traitement avenants, traitement avoirs

03/2018 - 2018 :

Stage assistante administrative chez Opac De L'oise sur Crépy En Valois

chargée pré contentieux, relances, visite, enregistrement chéques et tips, saisie de données, traitement des
demandes logements

05/2017 - 2017 :
Stage assistante ressources humaines chez Fm Logistique sur Crépy En Valois
Traitement dossiers salariés, préparation fiche d'intégration, fiche salarié, badge...

01/2017 - 2017 :
Stage assistante commerciale import/export chez Inter Appro sur Paris
archivage, traitement dossier fournisseurs, relances, scan

Atouts et compétences

- Accueil téléphonique

- Sens de la communication

- Traitement courrier administratif

- Suivi et classement des dossiers
- Elaboration de bases de données
- Mailings, publipostages



Permis

Permis Permis B

Centres d'intéréts

Musique, Voyages, Sport, lecture
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