BINTOU DIAWARA

Recherche d'un poste en assistante
administrative
(Disponible dés maintenant)

27/11/2023 au 22/12/2023

JSK Sevices & Conseils | Stage a Corbeil

Assistant Ressources humaines

- Recherche d'hébergeurs web pour la création d'un site Internet FR/AN
- Mise en page du nouveau reglement intérieur

- Gestion de la facturation de la TVA

. Mettre a jour I'affichage obligatoire de l'entreprise

15/05/2023 au 23/06/2023 :

Tas Groupe | Stage a Bondoufle

Assistante De Gestion

- Participation a une réunion

- Réalisation d'un inventaire

- Suivi de la trésorerie et des relations avec les banques
. Déclaration d'un nouveau salarié a 'URSSAF

. Réservation d'une salle de réunion

. Mettre a jour les documents liés au personnel
09/01/2023 au 03/02/2023 :

Reseau Alliance | Stage a Evry

Assistante Ressources Humaines

- Création d’'annonce d'offre d'emploi sur Beetween (Job bord)
- Organisation d'un déplacement en France

- Création du livret d’accueil de l'entreprise
. Appel de relance et questionnaire téléphonique

04/03/2022 au 08/04/2022 :

Thinking Malta | Stage a Malte

Vendeuse Polyvalente

- Gestion des stocks, archivage

- Vente et orientation des clients en Anglais

- Préparation, ouverture, fermeture et rangement du magasin

2024 - 2025 : Faculté des métiers (a Evry Courcouronnes)
Licence GRH (Gestion des Ressources Humaines)

2022 - 2024 : Lycée Robert Doisneau (a Corbeil Essonne)
BTS SAM (Support a I'action managériale)

2019 - 2022 : Lycée Robert Doisneau (a Corbeil Essonne)
BAC PRO GA (Gestion administration)
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