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Assistante Ressources humaines, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / juin 2022 Assistante Ressources humaines
Ecole BESAF et Raise On Academy, Paris 75011
Accueil physique et téléphonique
Recrutement des nouveaux étudiants
Logistiques des sessions d'admissions
Reconstitution des cv des étudiants
Suivi de la vie étudiante
Traitement des boites mails
Prospections
Gestion des offres commerciales

mars 2021 / avr. 2021  Assistante Comptable
KEOLA CONSULTING CABINET D'EXPERTISE COMPTABLE, Pantin 93500
Accueil physique et téléphonique
Prospection
Comptabilisation des factures et dpae
Gestion et réapprovisionnement des stocks
Gestion des bases de données
Rapprochement bancaire

janv. 2020 / Assistante Administrative
MAIRIE DU 6EME ARRONDISSEMENT, Paris 75006
Accueil physique et téléphonique
Suivi des factures
Dépdét et remise de chéque
Gestion des dossiers
Préparation des enveloppes et courriers
Publipostage

mars 2019 / juin 2019  Assistante Administrative
L&A CONSEIL AUDIT EXPERT COMPTABLE, Paris 75009
Gestion des appels téléphoniques et des visiteurs01 23 45 67 89

Gestion des factures

Suivi des réglements

Archivage et classement

Gestion des commandes
Affranchissement et réception du courrier

/ Agent logistique
JS LOGISTICS, Marly La Ville 95670

Emballage des commandes
Picking

Tri des colis

Contréle qualité des commandes

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 2éme Année de BTS Support a I'Action Managériale - BAC+2
Lycée Jacques Feyder Epinay Sur Seine I
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sept. 2021 / juin 2022 1eére Année de BTS Support a I'Action Managériale - BAC+2
Lycée Jacques Feyder Epinay Sur Seine I

/ juin 2022 Formation « Conseil en Gestion Administrative »
Centre de formation La Plate-forme de I'Emploi |

sept. 2018 / juin 2021 Baccalauréat Professionnel Gestion Administration - BAC

Lycée Jean Moulin Blanc Mesnil I

COMPETENCES

JS LOGISTICS, Pack office, Word, Excel, PowerPoint, TypeForm, Canva, Microsoft Teams, Drive, Genially

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue
Espagnol Bilingue
Francgais
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