
Elsa M. - Née en Décembre 1989
93160 Noisy-le-grand
2 ans d'expérience
Réf : 2305300829

Assistante administrative / assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2010 : Diplôme à école financière sur Paris
Première année en BTS Banque Marché des particuliers

2009 : Diplome à HEIG sur Torcy
Première année en BTS Assistante de gestion PME/PMI en alternance

2008 : Bac à Fr. CABRINI sur Noisy Le Grand
Obtention du baccalauréat STG Comptabilité et finance des entreprises

Expériences professionnelles

2009 - 2010 :
Chargée d'accueil chez Bnp Paribas sur Fontenay Sous Bois
Accueil téléphonique et de la clientèle
Animation d'un stand proposant de l'assurance automobile et habitation

07/2008 - 2008 :
Employée d'immeuble sur Paris
Tenue d'une loge

2008 - 2009 :
Assistante de gestion en contrat de professionnalisation chez Semi- Société D'entretien Et De Maintenance
Immobilière sur Bailly Romainvilliers
Gestion d'une équipe de quatre techniciens (Planning, saisie des interventions, feuilles d'heures)
Comptabilité de base (devis, facturation)
Accueil téléphonique et clientèle
Classement et archivage

04/2005 - 2005 :
Stage d'assistante maternelle chez Ecole Jeanne D'arc sur Saint Maur Des Fosses
Stage de découverte année de 3éme 

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office, Sage

Atouts et compétences

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE/ASSISTANTE DE GESTION

Permis

Permis B
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