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Secrétaire administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Grand-Est, dans l'Administration et juridique.

Formations

2022 : Bac +2 à Ecole Française De Comptabilité
BTS Assistant de Gestion par correspondance
Communication interne/externe, droit des procédures collectives, gestion de la PME, gestion administrative du
personnel, gestion des relations clients et fournisseurs, gestion des risques, gestion des immobilisations,
comptabilité, informatique de gestion

2017 : Bac à ICN Business School sur Metz
Première année de Bachelor en Management
Communication interne/externe, droit du travail, économie, gestion des relations clients et fournisseurs,
comptabilité, informatique de gestion, marketing

2016 : Bac à Lycée Antoine de St. Exupéry sur Fameck
Baccalauréat série ES

Expériences professionnelles

2022 - 2022 :
Secrétaire administrative chez Bgl Bnp Paribas, Luxembourg

2021 - 2021 :
Barista - Assistante de manager chez Chique O Latte, Luxembourg

2021 - 2021 :
Assistante administrative et commerciale - Stagiaire chez Jbf Consulting sur Metz

2020 - 2021 :
Agent d'entretien chez Comco, Luxembourg

2019 - 2020 :
Assistante Commerciale et Administrative chez Réseau Des Particuliers, Luxembourg

2016 - 2016 :
Agent d'entretien chez Innoclean Sa, Luxembourg

2014 - 2015 :
Serveuse chez Maho Rive Droite Hotel& Restaurant, Luxembourg

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Atouts et compétences

•	Gestion du courrier, archivage, classement, encodage de documents 
•	Rédaction de devis
•	Organisation de rendez-vous, réunions, évènements et déplacements
•	Suivi de la facturation et encours
•	Rédaction de documents administratif servant la communication interne et externe
•	Suivi et évaluation des stocks, prise en charge et passage des commandes
•	Accueil des visiteurs, clients
•	Participation à la gestion administrative du personnel
•	Participation à la gestion financière de l’entreprise

Permis

Permis B
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