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Formations

¢

BUT Gestion des Entreprises et Administrations (apprentissage)
Saint-Denis
Option gestion entreprenariat et management d'activité

Licence administration économique et sociale
Villetaneuse

Baccalauréat Technologique (mention bien)
Chelles

Expériences professionnelles

¢

Assistante Administrative Jeux Olympiques 2024

Rosny-sous-Bois

Recrutement, réalisation de DPAE, réalisation de contrats, création et gestion des badges et acceés sur site,
traitement des correspondances avec les agents de sécurité, gestion des dossiers administratifs, gestion des
temps de travail, enregistrements CNAPS, gestion des stocks...

® Agent de voyage polyvalent en apprentissage

Rosny-sous-bois

Management et développement, missions RSE, accueil physique et téléphonique en agence, saisie des devis
et factures, création de contrat de vente, gestion administrative des groupes de voyages, promotions des
services, gestion des stocks, relances clients.

® Assistante administrative et commerciale en apprentissage

Fontenay-sous-Bois, France

Elaboration des contrats de sous-traitants, appels d'offres, classement et archivage de documents, accueil
physique et téléphonique, gestion et suivi de commandes, retours produits, gestion des stocks/du matériel
et équipements de chantiers, gestion des véhicules de chantiers, réalisation de mises en demeures, gestion
du courrier et envoi des lettres, recrutement, facturation, gestion des notes de frais, rapprochement
bancaire, missions RSE...

® Téléopératrice IT

Lognes

Ambassadrice TechData, mes missions étant de conseiller et accompagner le client sur 'achat de produits
notamment sur l'invitation de webinars.

Langue Informatique

Anglais E-marchés publics

Trello
Centres d'intérét Hubspot

CNAPS téléservices

Peinture

Evisa

Lecture

Chaintrust

Cosmétiques et produits naturels

Microsoft 365 (office)

Google Workspace

Voyages iMovie
?énégal Canva
Ile de la Réunion Capcut
Espagne Nusuk

ChatGPT
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