
Hava CROIZAT – 18 ans 
Alternante en Gestion et Administration des Entreprises 
22 route des Bruges, 87220 Boisseuil 

hava.croizat@gmail.com 

07.83.33.86.36 
 

 

Mai 2023 – 1 semaine 

Stage en Agence Immobilière – IMMO JURISTE 
Accueil de la clientèle : Prise de contact et orientation vers le service concerné 

Assistance aux Etats des lieux : Prise de vue et relevés des défauts et caractéristiques des biens 

Assistance aux contrôles et des dossiers et classement : Vérification des pièces administratives et du 

renseignement des formulaires. Classement des dossiers. 

 

Février 2021 – 1 semaine 

Stage en Entreprise – LEMASSON VDI (Electricité, Câblage Informatique et Fibre Optique) 

Assistance de la secrétaire de direction 

Chantiers : 

- Préparation des documents administratifs pour les chantiers (DC4, CNI, Habilitations, CACES Nacelle) 

Sociale : 

- Gestion et suivi des feuilles d’heures des ouvriers 

- Vérification et classements des feuilles d’interventions 

- Gestion et suivi des services externes : Mutuelle, Congés, Bulletins de salaire, Habilitations 

Comptabilité : 

- Rapprochement des factures d’achats avec les relevés bancaires 

- Préparation des factures de Ventes à la fin des chantiers 

 
 

2024/2025 - Terminale Générale – Lycée Saint Jean 

Spécialités :  - Sciences économies et Sociales 

- Humanité, Littérature et Philosophie 

Option : - Droit 

- Arts Plastiques 

2023/2024 – 1ère Générale – Lycée Saint Jean 

Spécialités :  - Sciences économies et Sociales 

- Humanité, Littérature et Philosophie 

- Arts Plastiques 

2022/2023 – 2nd Générale – Lycée Saint Jean 

2021/2022 – 3ème– Collège Jeanne d’Arc 

2020/2021 – 4ème– Collège Jeanne d’Arc 

2019/2020 – 5ème– Collège Jeanne d’Arc 

2018/2019 – 6ème– Collège Jeanne d’Arc 

Centres d’intérêts         Divers 
La Photographie         Permis B en cours 
Le Dessin 
La Randonnée 
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