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Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

2016 :
titre professionnel gestionnaire de paie

2015 :
bts assistante de manager chilly mazarin centre de formation gustave eiffel

2013 :
baccalauréat professionnel commerce

2013 :
bep mrcu métiers de la relation aux clients et aux usagers massy faculté des métiers

2009 :
carriere sanitaire et sociale juvisy sur orge lycée jean monnet

Expériences professionnelles

2016 - 2017 :

Délégué / Déléguée pharmaceutique

Ifb biotechnologies entreprise pharmaceutique les ulis assistante accueil du personnel et des nouveaux entrants,
gestion du livret intégration et du mémo assistante, traitement des demandes d'achats et des notes de frais,
traitement des litiges factures, gestion des congés du personnel, gestion des dossiers du personnel, traitement
de l'archivage, traitement des déplacements professionnels, gestion des appels téléphoniques et mails, gestion
du courrier, prise de rendez vous, gestion d'agendas, organisation d'événements (réunion, séminaires...).

2015 - 08/2016 :

Assistant / Assistante carriéres et paie

cabinet euro compta finance st geneviéve des bois apprentie gestionnaire de paie rassemblement, analyse et
traitement des informations et éléments relatifs aux salariés, élaboration de bulletins de paie, suivi des absences
et des congés payés, contrble de I'application des régles sociales, renseignement et gestion des déclarations
sociales, élaboration de tableaux de bord concernant la gestion et le suivi des paies, gestion des appels
téléphoniques et mails, création de dossiers sociaux, relationnel avec les clients (information et conseil) et les
organismes sociaux.

2013 - 08/2015 :

Responsable Efficacité Commerciale (SFE) en industrie pharmaceutique

Ifb biotechnologies entreprise pharmaceutique les ulis apprentie assistante de manager accueil du personnel et
des nouveaux entrants, gestion du livret intégration , traitement des demandes d'achats et des notes de frais,
gestion des congés du personnel, gestion des dossiers du personnel, traitement des déplacements
professionnels, gestion des appels téléphoniques et mails, prise de rendez vous, gestion d'agendas,



organisation d'événements (réunion, séminaires...).

2010 - 08/2013 :

Conseiller commercial / Conseillere commerciale en stores auprés des particuliers

choisy mode commerce choisy le roi apprentie vendeuse accueil des clients, recherche des besoins, conseil,
argumentation, conclusion de la vente, prise de congés du client, fidélisation.

06/2009 :

Educateur / Educatrice de jeunes enfants et animation de relais d'assistantes maternelles

créche multi accueil, service public paray vieille poste stagiaire auxiliaire de puériculture accueil des enfants et
des parents, activité avec les enfants, préparation des couverts pour le golter, aide la prise des repas, changes
des enfants, surveillance pendant la sieste.

Langues

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

Atouts et compétences

Word, Excel, PowerPoint, Photoshop, Qualiac (traitement des demandes d'achats), Cador (traitement de la paie),
Alusta (traitement des factures), Notilus (traitement des notes de frais).

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Cinéma, Musique.
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