94700 Maisons Alfort
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1903040936

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

03/2015 : a Educatel
Formation chargée des Ressources Humaines

07/2011 : Bac +3 a Université Paris-Est de Créteil
Licence Sciences Humaines Sciences Sociales

Expériences professionnelles

04/2017 - 12/2017 :

Assistante administrative chez Cabinet D'expertise En Assurance Stelliant (texa) sur Paris

Création et suivi de dossiers sinistres, prise de rendez-vous, envoi de courriels, frappe des rapports d'expertise,
relances, contacts avec les assurés et les compagnies d'assurance.

10/2016 - 01/2017 :

Gestionnaire administrative chez La Mutuelle Generale sur Le Kremlin-bicetre (94)

Réception et traitement des courriers de résiliation des adhérents, envoi des courriers de demandes de pieces
complémentaires.

08/2014 - 07/2016 :
Chargée de recrutement chez Globe Groupe sur Paris (75)
Gestion des recrutements pour lI'agence de marketing.

05/2014 - 07/2014 :
Chargée de recrutement chez Adecco sur Créteil (94)
Recrutement pour des missions temporaires.

08/2013 - 12/2013 :
Chargée de recrutement chez Autour Des Kids sur Puteaux (92)
Recrutement pour des gardes d'enfants.

Centres d'intéréts

Danses latines : salsa cubaine et bachata, Sport : zumba, Musique
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