
Falone M. - Né en Juin 1999
77100 Meaux
1 an d'expérience
Réf : 2304240906

Assistante de direction / assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2022 : Bac +2 à Lycée Pierre de Coubertin sur Meaux
Niveau BTS Support A l'action Managériale

2019 : Bac +2 à Lycée René Cassin sur Metz
Bac Pro Gestion Administration

Expériences professionnelles

07/2022 à ce jour :
Technicien de laboratoire chez Laboratoire Ulab

05/2022 - 06/2022 :
Préparatrice de commande chez Magic Rambo (elis)
◼ Traitement et tris de linges
◼ Repassage

2021 - 2021 :
Assistante de Gestion locative (stage) chez Foncia
◼ Gestion de dossiers numériques
◼ Gestion de plannings
◼ Gestion de plainte locataires

2021 - 2021 :
Assistante de Direction ( stage) chez Délégation De Secours Catholiques De Seine-et-marne
◼ Gestion de l'agenda (DGS)
◼ Accueil, et orienter les personnels
◼ Gestion de courriers
◼ Organise les réunions
◼ Saisir, mettre en forme les divers documents

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office



Atouts et compétences

Assistante de Direction/Assistante de Gestion

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

La danse
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