
Né le 11/08/1986
91100 Corbeil-essonnes
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1212211225

Assistant administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

07/2011 : 
obtention en

2011 : 
/

06/2009 : 
obtention en

2009 : 
/

Expériences professionnelles

2011 :
Assistant / Assistante administration des ventes
ausy référent administration des ventes (informatique) accueil téléphonique. pointage des salariés. gestion et
contrôle des congés payés et rtt. gestion et contrôle des frais des collaborateurs. gestion des primes, astreintes
et heures supplémentaires. saisie des dossiers d'entrées et de sorties. etablissement d'ordre de mission. saisie
des bons de commandes. facturation des commandes. analyse des fae. management d'une équipe.

2009 :
Secrétaire du bâtiment
ineo tertiaire idf assistant (bâtiment) accueil des clients téléphonique. accueil des clients en face face. pointage
des salariés. pointage des véhicules. demande d'intérimaire. gestion des congés payés et rtt. saisie des frais
généraux. encaissement. facturation. traitement du courrier.

2007 :
Conseiller / Conseillère client après-vente des véhicules
pfizer / assistant du parc automobile (pharmaceutique) commande/renouvellement des véhicules gestion des
conflits. gestion des sinistres. contrôle des coûts (péage, parking et carburant) demande de convoyage.
demande d'ordre de réparation du véhicule. accueil des clients téléphoniques. accueil des clients en face face.
mise en place de l'éco conduite. suivi des ventes de véhicules d'occasion. assistance auprès des collaborateurs.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)



Atouts et compétences

INFORMATIQUE
Pack Office (Word, Excel, Access, PowerPoint)
Logiciel de gestion automobile : ERCG
Logiciel application web : Sharepoint
Logiciel Gestion de projet :                                  SYGES
Progiciel :                                  SAP et CEGID
Système d' exploitation Windows XP, Vista

Permis

Permis Permis B

Centres d'intérêts

Sports :
Football (Pratique le football depuis l'âge de 12 ans).
Musculation (Pratique depuis 2ans).

Autres :
Musique, cinéma, voyage.
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