Vanessa P. - Née

77350 Le Mee Sur Seine
20 ans d'expérience
Réf : 2008211149

Secrétaire / chargée de clientele / assistante rh

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et Juridique.

Formations

2015 : Diplome a IFOCOP sur Melun
Diplédme d'Assistante en Ressources Humaines certifié niveau llI

1998 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

1998 : Bac a Lycée Jules Verne sur Sartrouville
Baccalauréat Professionnel de Comptabilité Option B, Bureautique

1996 : BEP a Lycée Simone Weill sur Conflans
BEP ACC (Administration Commerciale et Comptable)

Expériences professionnelles

2009 - 2014 :
Agent précarité au Service ADAPP chez Cpam De Seine Et Marne

2005 - 2009 :
Téléconseillére chez Cpam De Seine Et Marne

2005 - 2005 :
Assistante de facturation chez Société Cpl Batiment

2005 - 2005 :
Agent Administratif chez Cotorep

2004 - 2005 :
Secrétaire facturieére chez Société Electrogeloz

2002 - 2004 :
Assistante technique chez Société Force Bureautique Canon

2002 - 2002 :
Standardiste/hotesse d'accueil chez Canon Martinique

2002 - 2002 :
Secrétaire chez Société Iftb

2000 - 2002 :
Assistante Commerciale chez Optimis



1999 - 2000 :
Chargée de clientéle chez Qualiphone

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

-OIntégration d'un nouveau salarié
-TAnticipation et gestion des conflits

-[JParticipation au recrutement (tri ces CV, pré sélection, réponse a candidature.....

-[JConstitution et suivi des dossiers d'embauche
-[1Gestion des visites médicales et absences
-[JSuivi et mise a jour des dossiers salariés
-[JCollecte et saisie des éléments de paie
-Vérifier les paies

-[JCréation de référentiel emploi

-[JAccueil physique et téléphonique
-OFacturation

-[1Création et rédaction de documents administratifs
-[JRelance clients

-[1Gestion de plannings

-[JRéalisation de devis

-[JGestion d'une équipe

-[JCorrection de comptes rendus

-[1Tutorat de stagiaires et vacataires

Centres d'intéréts

)
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