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Atouts Sens du relationnel Esprit d'analyse Curieuse, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / août 2022 Assistante de Gestion et Projet
XPFIBRE Assistante de Gestion/Projets ­ Courbevoie
Saisie des permissions de voirie dans l'outil KIZEO 
Gestion et suivie du projet « Migration des données PMV vers le nouveau 
logiciel DAF SAGE » 
Restitution, suivie, analyse budgétaires des permissions de voirie ( Tableau de 
bord Excel) 
Gestion du courrier 
Contrôle, et validation des factures.

janv. 2021 / Assistante Commerciale
CREA: Conception­Réalisation­Etude­Aménagement Tour de Montparnasse
Suivie des relation avec les fournisseurs 
Participation au rapprochement bancaire 
Constitution de dossier 
Négociation avec les fournisseurs en vu d'achat de produits. 
Prise en charge d'un dossier changement d'assurance. 
Contribution à l'achat de nouveau véhicules. 
Participation à la réalisation d'un devis

janv. 2019 / Stage ­ Assistante Administrative
Mairie Poissy
Participation à un entretien de recrutement 
Participation à la rédaction d'une offre d'emploi 
Participation à l'organisation des élections professionnelles 
Organisation de réunions et réalisation de compte rendu 
Réalisation d'un planning et logigramme de processus

janv. 2017 / Mairie Poissy
Facturation 
Réalisations des bons de commandes 
Gestion des courriers

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 Master Management et Stratégie d'Entreprise ­ BAC+4
ENSUP, Cergy

sept. 2021 / juil. 2022 ­ BAC+6 et plus
ENSUP Business School Cergy

sept. 2020 / juin 2021 Jean Baptiste Poquelin Saint Germain en Laye

nov. 2019 / déc. 2019 Adrienne Bolland Poissy

/ Baccalauréat Professionnel Gestion Administration ­ BAC

/ BTS Support à l'Action Managériale ­ BAC+2
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/ Bachelor Management Des Organisations ­ BAC+3

COMPETENCES

DAF, SAGE, EXCEL, POWERPOINT, WORD, Migration des données

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Allemand

Français

Arabe

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Sport, Cuisine
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