
Née en 1984
78120 Rambouillet
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2005271521

Assistante travaux et technique

Ma recherche

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

Formations

12/2006 : Bac +2 à Lycée Mairie-Curie
BTS Assistant de Direction 

12/2004 : Bac à Lycée Louis Bascan
BAC STT ACA 

12/2002 : à Lycée Louis Bascan
BEP des métiers du secrétariat 

Expériences professionnelles

08/2012 - 07/2014 :
Assistante administrative chez Alpha Controle sur Trappes
Responsable de l'accueil physique et téléphonique, saisie et mise en forme de rapports techniques, gestion des
plannings, facturation, gestion des réclamations, organisation de réunions, etc.

02/2010 - 01/2012 :
Secrétaire chez Sirr De Rambouillet sur Rambouillet
Gestion de l'accueil, saisie et mise en forme de courriers, gestion du parc informatique, organisation de
réunions, etc.

07/2009 - 08/2009 :
Secrétaire - Service Petit Enfance chez Mairie De Rambouillet sur Rambouillet
Gestion de l'accueil, suivi des dossiers d'inscription, rédaction de comptes-rendus de réunions, etc.

03/2009 - 06/2009 :
Gestionnaire Comptable chez Mairie De Plaisir sur Plaisir
Gestion de la facturation, relances des impayés, classement et archivage.

10/2007 - 12/2008 :
Gestionnaire RH chez Mairie De La Verrière sur La Verrière
Recueil et calcul des éléments de rémunération, suivi des visites médicales, rédaction des contrats de travail.

08/2006 - 07/2007 :
Gestionnaire retraite chez Groupe Malakoff sur Versailles
Gestion des dossiers de retraite complémentaire, accueil physique et téléphonique.



Logiciels

Pack Office

Centres d'intérêts

Goût pour le travail en équipe, Esprit d'initiative, Polyvalence, Adaptabilité
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