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Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans I'"Administration et juridique.

Expériences professionnelles

09/2015 :

Secrétaire général / Secrétaire générale de mairie

mairie de rive de gier service ressources humaines tenue et mise jour des dossiers individuels des agents,
rédaction des arrétés, éditions des attestations de salaire, enregistrement des congés, absences. aide la gestion
des plannings formation interne, réponses candidatures spontanées, aide dossier cnas.

07/2014 - 06/2015 :

Assistant administratif et commercial / Assistante administrative et commerciale

doka assistante administrative prendre en charge les aspects administratifs et logistiques, réaliser des tableaux
de bord, assurer le suivi des ventes, la facturation. gestion des congés payés, arrét maladie, visite médicale.
standard, courrier

12/2012 - 04/2014 :

Secrétaire Facturier / Facturiére

at&r secrétaire de gestion facturation, relance, participer l'instruction de dossiers complexes d'appel d'offre.
gestion parc auto / sinistres / renouvellement / tableau prévisionnel et financier .contréle et enregistrement des
notes de frais, congés payés, arrét maladie, visite médicale.

09/2012 - 11/2012 :

touax assistante administrative d'agence prendre en charge les aspects administratifs et logistiques de I'agence,
préparation des modules, organisation des réparations, achat des fournitures, classement, standard, courrier

01/2012 - 06/2012 :

Assistant / Assistante administration des ventes

eurodecoupe assistante production gestion des stocks sur sap ,contréle sécurité et qualité de la matiere
premiére.gestion des congés payés, arrét maladie, visite médicale, doka assistante administrative prendre en
charge les aspects administratifs, assurer le suivi des ventes. standard, courrier, classement, archivage

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Pack office, SAP, ERP interne, Libre Office, Ciel, CIRIL.



Permis

Permis permis B

Centres d'intéréts

Moto, vélo, marche, ski, jardinage
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