Dorcas N. - Né

92600 Asniéres-sur-seine
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2501120559

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2020 : a Assofac
Formation secrétariat

12/2018 : Bac +3 a ESCG
Cycle Bachelor

12/2017 : Bac a Lycée professionnel Julie Daubier
Bac métier de la mode

12/2015 : a College Gérard Philipe
Brevet des colléges

Expériences professionnelles

08/2024 - 12/2024 :
Assistante de gestion chez Etam
Etablissement des DC4 et suivi, Ouverture de comptes fournisseur, Etablissement des avenants aux contrats de

sous-traitement, Rédaction des contrats de sous-traitance

10/2023 - 12/2023 :
Secrétaire de direction chez Orpea sur Suresnes
Contrats résidents et salariés | facturation résidents et fournisseurs | gestion des dossiers administratifs

10/2021 - 10/2023 :
Assistante commerciale chez Korian Les Jardins D'alesia
Facturation | création contrat résidents | Comptabilité fin du mois | Contrat et avenants fournisseurs

03/2021 - 09/2021 :
Secrétaire médico-social chez Clinique Du Pont De Sévres sur Boulogne-billancourt

10/2019 - 11/2019 :
Stagiaire secrétaire médicale chez Hdpital Louis Mourier
Accueil des patients | création de dossiers administratifs | Accueil téléphonique

02/2018 - 07/2019 :
Job Etudiant CDI chez Macdo
Tenue de la caisse + comptabilité de la caisse



12/2017 - 12/2017 :
Conseillere Commerciale chez Yamaha

03/2017 - 03/2017 :
Créatrice de vétements chez Lynet'création sur Villeneuve Saint-germain (02)
Création de vétements + serviettes de bain et de table

11/2016 - 11/2016 :
Stagiaire chez Industrie Confection Sic
Confection de vétements + préparation de tissus pour les grandes marques.

06/2016 - 07/2016 :
Stagiaire chez Mini Clean Paris
Tenu de la caisse + Préparation de vétements

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Swabhili (Oral : notions /
Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Créatrice de vétements, Assistante/conseillere Bénévoles auprés d’une association pour les jeunes entrepreneurs,
Sport : Athlétes, Photographie, Community Manager au sein d'une structure religieuse, Lecture : Leadership, Petites
expériences de psycho
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