Assistante

92110 Clichy-la-Garenne - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2008250720

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2017 — Bac +2 — AFPA

Titre professionnel Assistante Ressources Humaines
12/1993 — Bac — Lycée AMEP

Bac G2 Gestion Comptabilité secrétariat

Expériences professionnelles

02/2018 - 07/2018 — Assistante de Direction

Gestion budget éléves et professeurs, gestion des dossiers d’inscription, création et mise en place de
tableaux de bord, préparation et participation aux réunions de direction.

09/2017 - 10/2017 — Assistante Ressources Humaines

Préparation des embauches, prise de RDV, rédaction de promesses d’embauche et contrats, entretien
d'intégration.

01/2010 - 12/2015 — Assistante de Direction

Soutien administratif et confidentiel a I'équipe de direction, gestion des déplacements complexes du PDG et
du Vice-Président, organisation de la logistique pour les réunions.

01/2007 - 12/2010 — Secrétaire hdtesse d’accueil
Accueil des visiteurs, gestion du standard téléphonique, publipostage, réception du courrier.
01/2006 - 12/2007 — Chef hétesse multi sites chargée de recrutement

Chargée de recrutement et d’encadrement aupres des hbétesses d'accueil, élaboration et suivi des
consignes d'application sur chaque site.

01/2002 - 12/2005 — Organisatrice de soirée a themes

Langues

Anglais (notions)

Atouts

Assistanat PDG et DG, Gestion administrative des Ressources Humaines, Enregistrements des factures
fournisseurs, Rapprochement bancaire, Relance de paiements, Organisation des réunions, Traitement des
courriers/mail, Mise a jour de bases de données, Conduire un entretien de recrutement, Word, Excel,
Internet

Permis

Permis B

Loisirs

Trésoriére générale du comité paroissial, Vice-présidente du comité paroissial, responsable des finances

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



sur pmebtp.com.



