ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

95110 SANNOIS - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1302121802

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Expériences professionnelles

Conseiller / Conseillere de France Travail

bricoman france (groupe adeo) paris 9° assistante du service développement france
Assistant maternel / Assistante maternelle

assistante maternelle indépendante

Mécanicien / Mécanicienne de garage automobile

aujourd'hui garage agrée villetaneuse 93 assistante de direction

Langues
Francais (maternelle)

Compétences

08*pORD - EXCEL - POWERPOINT - ALPHA 2C - ICE - OUTLOOK - INTERNET

88" VW7F-04 FO—-se—T7G ative du service, mise en place et gestion quotidienne de divers suivis (factures,
déplacement, plannings, archives, répertoire...)

08"VW7F-06a FW2 6V7.—F —&WO, intérimaires et stagiaires

08"60¢G/FAR WB “érification des dossiers assurés et relances des documents incomplets

88.7V—f FW2 &VO&+W'6VOV¢G2 FW2 77W ances, des avoirs fournisseurs

887V—Ff FW2 —-VOV¢G2 FW2 64&-V¢GO

88" VWT7F-04 GR &2 WF6O6&—/ER WB GR /E seae—ar FW2 66avoyeurs

d8"&0beezR 60aeee —76 a@6W2 FR Av+WF-A —ge ormatique, organisée, rigoureuse, réactive, autonome, discréte, fiable,
diplomate, sens relationnel, gestion des priorités

08"7.— F-6aA O—6R Va ‘orme de présentations et autres documents, copies et reproductions

08"+&v se—6 F-0aA /E ae—f—6 F-6a WB 7V—f FW2 .—Vae—6¢0, séminaires, manifestations (salles, fournitures, matériel,
restauration...) - Pots de départ, repas de fin d'année

88"+&v e—6 F-6a FW2 N— A& 6VOV¢G2 Va ‘rance

08"VW7F-06a FW2 vWeeF 2 FW2 61 &-—2 Byv f aires

08+&V6TWE&6TW2 WB G ansmission d'informations

08+7V—f WB VW7F-6a GR FVx 2 FR G avall, des congés payés, rtt et des notes de frais des collaborateurs

d87V—F WB + F-0—6 F-6a FW2 6y-G2 7-66ae60-W2 .— £—>-W?2 prace a la vérification de toutes les factures, applic
des tarifs négociés, rationnement des fournitures, recherche des meilleurs tarifs fournisseurs), gestion de la

synthése annuelle des colts (tableau de répartition), gestion des stocks fournitures et consommables

d8+7V—F'A 66¢G/F/EP, transmission et archivage des factures, résolution des litiges

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



