Née le 04/05/1977
91300 Massy

1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1709211448

Assistante technique

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : Bac +2 a EVRYWARE
Dipldme de Niveau Il Gestionnaire de Paie

12/2004 : Bac a E.S.M
Dipléme de niveau IV Secrétaire Assistante

Expériences professionnelles

05/2017 - 06/2017 :

Gestionnaire de Paie Junior chez Riu Paris sur Paris

Saisie des éléments variables sur logiciel paie, saisies et controles sur logiciel de gestion du temps, réception et
vérification des contrats, DPAE, accident travail, arrét maladie, attestation Pdle Empiloi, affiliation/radiation
mutuelle, administration du personnel, production des paies, calcul solde de tout compte.

01/2008 - 12/2016 :

Assistante Technique chez Cabinet JIb / Arc Moe / Lasignature

Participation a la création des 3 sociétés, gestion administrative des plans d'exécution, vérification de la
conformité des DOE entreprises, gestion de I'archivage numérique et papier des plans, assistance de Direction
courant.

01/2004 - 12/2008 :

Assistante Technique chez Atelier 115

Constitution et envoi des dossiers d'Appels d'Offres pour marché Privé MOE, gestion administrative des DCE,
suivi et dépouillement des offres, gestion de la conformité des demandes d'agréments de sous-traitance, gestion
administrative des plans d'exécution, préparation et saisies de toutes les piéces écrites.

Centres d'intéréts

Neurosciences, Epigénétique, Lecture, Voyages
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