Née le 09/04/1970

92220 Bagneux

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1809101251

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/1991 : Bac +2
BTS Action Commerciale

12/1989 :
BAC G3

Expériences professionnelles

01/2018 - 07/2018 :

Assistante de Site chez Urbis Park / Transdev sur Bagneux

Vente des abonnements de stationnement pour la ville de Bagneux, accueil du public, gestion administrative
quotidienne, réclamations, litiges, renseignements aux clients, tenue de caisse, aide a la facturation.

06/2017 - 12/2017 :

Assistante service propriétaire chez Belambra

Envoi des duplicatas de factures, traitement des demandes de remboursement, enregistrement des nouvelles
adresses, scan et archivage des titres de propriété.

11/2016 - 03/2017 :

Assistante de site chez Dcns sur Bagneux

Assistante du Directeur des sites, gestion administrative, saisie des devis et commandes, gestion de l'interface
avec les services supports.

03/2016 - 11/2016 :

Secrétaire chez Comite Departemental Hantisport 92

Gestion de boites mail, rédaction de comptes rendus, suivi et tableaux de bord sur Excel, préparation des
affiches et flyers pour événements sportifs.

09/2015 - 02/2016 :

Secrétaire de direction chez Foyer De Vie Jeany

Travaux de secrétariat, accueil téléphonique, travaux de facturation mensuelle, gestion du personnel et
éléments variables.

01/2014 - 12/2014 :
Assistante Polyvalente chez Milk Cybercafés



01/2013 - 12/2013 :
Gestionnaire Paye chez Institut Curie
Gestion de 250 payes sur Hypervision.

01/2012 - 12/2012 :
Gestionnaire Paye chez Credit Agricole
Gestion de 200 payes sur Hypervision.

01/2011 - 12/2011 :
Gestionnaire Paye chez Edipro

01/2011 - 12/2011 :
Gestionnaire Paye chez Sejer / Nathan
Gestion de 400 payes.

01/2009 - 12/2009 :
Gestionnaire Projet paye chez Fiat Finances Et Services
Migration du traitement des payes de plusieurs sociétés du groupe sur un seul logiciel de paye interne ADP.

01/2008 - 12/2008 :
Assistante Paye chez Stream International
Gestion de 300 payes sur Hypervision.

01/2007 - 12/2007 :
Assistante paye chez Cegedim-srh
Gestion de 4 clients, 600 payes.

01/2006 - 12/2006 :
Gestionnaire paye chez Natexis Banque Populaire
Gestion de 900 payes, gestion de I'horaire mobile.

01/2005 - 12/2005 :
Gestionnaire paye chez Caisse Centrale De Reassurance
Gestion de 250 payes, gestion de I'horaire mobile.

01/2005 - 12/2005 :
Assistante administrative chez Vinci
Chantier A86.

01/2005 - 12/2005 :
Technicienne administrative chez Renault
Préparation d'attestations fiscales pour les expatriés et apatriés.

01/2004 - 12/2004 :
Assistante commerciale chez Phd (editeur De Logiciels Sage)

01/2003 - 12/2003 :
Responsable Paye chez Global Concept

01/2003 - 12/2003 :



Aide comptable chez Holding Savana

01/1998 - 12/2003 :
Assistante de direction chez Toucan Informatique

01/1994 - 12/1998 :
Secrétaire commerciale en télécommunication chez Informatel

01/1993 - 12/1993 :
Agent Administratif Au Service du Personnel chez Mairie De Viroflay sur Viroflay
Gestion des carriéres, payes.

01/1993 - 12/1993 :
Agent Administratif chez Centre Des Impots De Versailles sur Versailles
Controle et saisie sur déclaration des revenus.

01/1991 - 12/1991 :
Assistante commerciale chez Allo Phone Communication

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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