
Rachel M. - Née en 1998
91100 Corbeil-essonne
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2405231507

Gestionnaire administrative

Ma recherche

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

Formations

2020 : Bac +2 à Centre des Examens sur Arcueil
BTS Assistant de Gestion

2018 : Bac Pro sur Ris-orangis
Gestion Administration

Expériences professionnelles

10/2023 à ce jour :
Agent de Gestion Documentaire chez Canon sur Tigery
Effectuer la saisie numérique des éléments
Veiller à l'exactitude des informations
Exploiter ou rechercher les informations nécessaires

06/2023 - 07/2023 :
Opératrice de Saisie chez Grdf sur Savigny-le-temple
Conceptions de plans
Rédiger les comptes-Rendus des techniciens

03/2023 - 05/2023 :
Assistante Gestion chez La Compagnie Des Toits sur Chilly-mazarin
Traitements des devis
Saisie des factures
Emettres des chèques

01/2023 - 02/2023 :
Agent Administratif chez Dascher sur Wissous
Prise de rendez-vous
Scanner les bons de livraisons
Tri des contrats

10/2022 - 01/2023 :
Chargée de Clientèle chez Comearth sur Orsay
Prise de Rendez-vous
Appels entrants et sortants avec le particulier
Réaliser des fiches de renseignements



Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office, Sales Force

Atouts et compétences

Gestion d’agenda
Autonomie
Respect des échéances

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture
Cuisine
Salle de sport
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