
Valérie F. - Née
91480 Quincy Sous Senart
27 ans d'expérience
Réf : 1708210859

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

Formation en Photogravure (Paris 12)
Ecole Notariale (Paris 17)
DEUG de Droit (Faculté de Sceaux 92)
Baccalauréat G1 (Evry 91)

Expériences professionnelles

2011-2015
Assistante de Direction NORMANDIE RESEAUX (Epinay sous Sénart 91) BTP (Génie Civil - Télésurveillance -
Fibre optique)

2004-2011
Assistante de Direction Association ESSONONCO (Evry 91) Réseau de Cancérologie de l'Essonne

2000-2003
Assistante de Direction Sécurité Rigueur Protection (Ciné - TV - Pub) (Draveil 91) Sécurité de décors
cinématographique - Location de véhicules de jeux

1998-2000
Agent Administratif Ecole Départementale d'Incendie et de Secours de l'Essonne (Ris Orangis 91)

1996-1998
Agent Administratif Contractuel Ajointe au Chef de Service Mairie de Courcouronnes (91)

1989-1996
Monteur Incorporateur ALPHA Photogravure (Paris 12ème) Réalisation sur films offset de maquettes
publicitaires destinées à l'imprimerie

Atouts et compétences

Comptabilité 
Préparation des éléments de paies - Pointage des heures salariés - Suivi de budget - Comptabilité analytique -
Factures - Devis - TVA - Vérification des relevés bancaires 

Gestion
Personnel - Adhérents - Flotte véhicules - Planning - Tableaux de bord - Achats - Tableau de production - Litiges -
Sinistres - Vérification du bon fonctionnement du site internet de l'entreprise

Administratif
Courrier - Classement - Mise à jour logiciel interne - Demande d'arrêté de circulation - Gestion du personnel -



Marchés publics (PPSPS - Dossier Administratif - DICT)
 
Réunions
Convocations - Ordre du jour - Compte rendu - Réservations  - Prises de notes - Compte rendus - Buffet 
 
Créativités
Papier en-tête - Notes de service - Cartes de visites - Badges - Posters - Plaquettes - Journal d'entreprise -
Questionnaires de satisfaction - Diaporama - Bases de données - Organigramme - Site Internet

OUTILS 
 Pack Office - DICT.FR - DICT SERVICE (Expert)

Centres d'intérêts

- Danse - Vélo - Ski - Voyages  Lecture  - Création Déco
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