
Jean-luc H. - Né le 23/04/1964
93700 Drancy
32 ans d'expérience
Réf : 1606020711

Assistant administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

07/2014 Titre agent administrative
06/1982 CAP cuisine
Formation continue stage de magasinage, informatique Excel

Expériences professionnelles

03/2014 - 04/2014
Stage agent administratif Association des paralysés de France

01/2014
Stage agent administratif Sous-Préfecture Le Raincy

09/2013 - 07/2014
Agent administratif Agent administrative formation en Entreprise d'entraînement Pédagogique au Royaume des
animaux Greta MTE93 Saint Denis

03/1998 - 09/2013
Assistant moyens généraux Services généraux PRIMAGAZ Paris 17

03/1987 - 03/1998
Employé qualifié gestion des imprimés PRIMAGAZ Paris 8 06/1982-03/1987 Cuisine gastronomique et collective

Atouts et compétences

•	Gestion de la flotte automobile.
•	Gestion des commandes ouvertes par fournisseur.
•	Réception des factures et saisis des montants dans le logiciel de commerciale
•	Suivi des budgets fournisseurs. 
•	Commandes d'impressions : demande de devis, commande, saisir des codes d'imputation.
•	Gestion divers tableaux divers (restaurant entreprise, coursier, courrier NPAI, recommandées, stock imprimés…)
•	Je suivais les prestataires restaurant entreprise (buffet, repas, plateau repas) techniciennes de surface (entretien
des bureaux, salles de réunion selon les heures de la réunion) et fournisseurs divers.
•	Réservation véhicule de location, hôtel, salle de réunion. 
•	J'ai trié le courrier arrivé et départ et scanner de documents.   

Bonne connaissance Excel, Word, internet explorer, Outlook (Expert)

Centres d'intérêts

- Rugby, Formule 1, cyclise, tennis, courses hippique, belote, tarot, cuissiner
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