Assistante administrative

91160 LONGJUMEAU - 5 & 10 ans d'expérience - Réf. 2004240745

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2009 — Bac +2 — Lycée professionnel

BTS AGTL (Animations Gestions Touristiques Locales)
12/2007 — Bac — Lycée la Bruyeére

Baccalauréat Littéraire

Expériences professionnelles

05/2019 - 07/2019 — Chargée de recrutement et d'accompagnement

Gestion administrative (renouvellement des contrats, saisies des heures, information collective, gestion des
entretiens, fiche de paie, compte rendu d'équipe, relance carte de séjour), gestion facturation (relance
factures impayées), gestion recrutement (information collective, entretiens physiques, création des mises a
dispositions).

09/2016 - 05/2019 — Assistante administrative et recrutement

Gestion administrative (relance des RH, justificatifs de domicile, carte de séjour, commande des EPI,
classement des contrats, notes de frais), gestion facturation (relance factures impayées).

07/2015 - 02/2016 — Assistante administrative

Gestion du standard et courriers, rédaction des courriers refus et hors délai, aide a la surveillance des
concours, assurer le traitement administratif, gestion de l'inventaire, saisie des factures, préparation
commandes.

01/2013 - 05/2014 — Assistante Chargée de missions

Assurer la planification des formateurs, le traitement des commandes, édition, reprographie et envoi des
livrables, gestions factures prestataires.

01/2010 - 12/2012 — Assistante Chargée de missions

Assurer la planification des formateurs, le traitement des commandes, édition, reprographie et envoi des
livrables, gestions factures prestataires.

Langues

Anglais (moyen), Espagnol (courant), Portugais (maternelle)

Atouts

Gestion administrative, Gestion des plannings, Gestion des factures, Gestion recrutement

Permis
Permis B

Loisirs

La littérature, Les voyages, La cuisine, Les promenades, La musique

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



