
Assistante De Gestion Administrative
92000 Nanterre  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 1607191404

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2011
formation de secrétaire juridique
2007
techniques de gestion administrative et commerciale
2005
agent technique de vente
2002
deug d'anglais
2000
deug de droit

Expériences professionnelles
2013 - 2015 — Auxiliaire de vie scolaire (AVS)
evs l'école élémentaire paul langevin nanterre
2010 - 2010 — Directeur / Directrice d'agence locale du pôle emploi
agent administratif service extra du pôle emploi de nanterre
2008 - 2010 — Employé / Employée de rayon téléphonie
chargée d'accueil physique et téléphonique du pôle emploi de nanterre
2007 - 2007
assistante commerciale chez com expert nanterre
2002 - 2007 — Chef hôte / Cheffe hôtesse d'accueil
diverses missions de courte durée agent d'accueil, caissière, hôtesse d'accueil hôtesse d'accueil l'hôtel 
novotel de dakar

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Espagnol (courant)

Compétences
Administration et secrétariat
-”�67VV–Â��€ysique des visiteurs
-•&V6Pvoir, orienter et transmettre les communications
-”vW7F–öâ�BwVâ�7F�æF�&B�N–Î—�†öæ—�VP
-•�&VæG&R�6öææ�—76�æ6R�GR�6÷W' ier et assurer sa diffusion
-”–ç67 iption des demandeurs d'emploi
-”6öçF�7G2��V÷F–F–Vç2��vec les employeurs 
-”Ö—6R���¦÷W"�FW2�f–6†–W'2�FR�FVÖ�æFWW'2�BvV×�Æö•
-”Vç&Vv—7G&VÖVçB�WB�6�—6–R�FW2�Fö7VÖVçG0
-”6öçG ibuer à l'organisation des réunions

Compétences bureautiques



-•6�—6–R�–æ`ormatique
-”6öææ�—76�æ6R�GR��ack Office
-”6öææ�—76�æ6R�FR�4”TÀ
-”ÖW76�vW ie et mailing
-•&V6†W&6†W2�Fö7VÖVçF�—&R�7W"�vöövÆP

Comptabilité et finances
-”WF� lissement de la TVA
-”WF� lissement des fiches de paye
-”ÖWGG&R���¦÷W"�ÆW2�f–6†–W'2�6Æ–VçN†ÆP
-•7V—f’�FW2�F÷76–W'2�6Æ–VçG0
-”6öçG/FÆR�FR�vW7F–öà

Compétences Juridiques
-”6ö×�.–†Vç6–öâ�GR�7—7N†ÖR�Î–v—6Æ�F–`
-”6öææ�—76�æ6R�GR�6öçG at de travail

Loisirs
-•7�÷ t - Randonnée pédestre
-”ÆV7GW&R�‡&öÖ�ç2��öÆ–6–W'0, magasines)

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


