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Assistante administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2019 / mars 2020 Assistante administrative
OPENCLASSROOMS
Mission d'intérim

Assistante administrative
OPENCLASSROOMS 04/11/19 au 13/03/20
Accueil des visiteurs

Gestion du courriers et colis

Mise en place de l'inventaire

Statistiques via google sheets

sept. 2019 / sept. 2019 Assistante administrative
Iris capital

Accueil

réception colis
organisation de réunion
gestion du courriers

sept. 2019 / sept. 2019 Assistante de classifications
CHIESI

CONTACTS Mise a jour de la data base
Publipostage pour les conventions des praticiens
Archivages

mai 2019 / juin 2019 Assistante de base de données
PRISM' EMPLOI

Relance téléphonique des participants
Mise a jour de la base de données

mars 2019 / mai 2019 Assistante administrative
IPSI
Gestion des courriers
Facturations
Enregistrement des rapports
Mise a jour des bases de données
Archives

févr. 2019 / mars 2019 Assistante administrative
QUALIT'ENR

Trie des formulaires
Danse Africaine 3 ans et piano Référencement sur Excel
Voyages : Espagne Portugal Angleterre Sénégal

janv. 2017 / déc. 2019 Assistante administrative
EY

Comptabilité : facturation , note de frais ,
Organisation d'événements
Statistique

janv. 2014 / janv. 2017 Hotesse d'accueil
CITY ONE
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DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2019 / aoiit 2019 Assistante de chef de produit

/ juil. 2012 baccalauréat secrétariat - BAC
Kaspersky lab France

COMPETENCES

Outlook, Power Point, Excel
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

CENTRES D'INTERETS

Danse et voyage Angleterre,Portugal,Espagne,Sénégal
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