Née le 30/04/1986
92700 Colombes
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1105191436

Assistante technique / assistante administrative

Objectifs

- Mettre mon dynamisme, mon ouverture d'esprit et mes aptitudes au service de votre groupe afin de maitriser les
fondamentaux de I'assistanat.

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

2008-2009 3e année de L3 Sciences de I'Ingénieur - Université Paris 12 - Créteil (94)
2005-2008 Licence 2 Sciences de I'Ingénieur- Université Paris 12 - Créteil (94)
2004-2005 Baccalauréat Scientifique - Lycée Ibn Yacine - Maroc Permis B en cours

Expériences professionnelles

2011

Depuis Novembre 2010 : Assistante Chargée des Relations avec les Entreprises- Mairie de Colombes (92) >
Recensement et rédaction des offres > Diffusion des offres auprés des structures publiques de remploi (Mission
locale, maison pour I'emploi) > Gestion du processus de recrutement (tri des CV, études des candidatures,
convocations pour entretiens, participation aux entretiens) > Mise a jour du suivi des recrutements et la
CVthéque interne

2011
2011 (stage 3 semaines) : Assistante Technique d'Ingénieur - EIFFEL - Colombes (92) > actualiser des
documentations de projets terminés > mettre a jour des bases de données sur mooov'it

2010
2007/2010 (job étudiant, 3 ans) : Caissiére - la Grande Epicerie de Paris (75) > accueil et encaissement des
clients > gestion d'un fond de caisse

2009
2008/2009 (vacation, 3 mois) : Animatrice au service petite enfance - Mairie de Colombes (92) > surveillance
des enfants de 3 a 5 ans > les aider a découvrir et expérimenter des jeux et des activités adaptés a leur age.

2006

2006 (stage, 4 semaines) : Assistante d'achats - Office Chérifien des Phosphates - Maroc > la gestion
administrative et logistique des achats

Langues

- Anglais : lu et écrit + Arabe : bilingue parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences




Informatique :

Bureautique : Word, Excel, Power Point

Internet : création du site Internet du lycée

Logiciels : Oracle, Lotus notes, zimbra, Outlook (Expert)

Centres d'intéréts

- Musique (variété frangaises et chansons orientales)
Lecture (romans : le rouge et le noir, la gloire de mon pére. Eugénie Grandet)
Go(t pour la cuisine (la patisserie)
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