Assistante Administrative polyvalente

33240 LA LANDE DE FRONSAC - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2011200944

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2016 — Greta

Certification de perfectionnement RH
12/2013 — La Croix Rouge

Certificat de secrétaire médico-sociale
12/2009 — CNAM

Assistant RH Modules droit, initiation management, gestion RH, gestion de la paie, économie, Outils RH,
droit de la sécurité sociale

12/2002 — PIGIER
Formation bureautique
12/2000 — Bac
Baccalauréat économie

Expériences professionnelles

03/2020 - 12/2020 — Assistante administrative Maitrise d'oeuvre
10/2017 - 12/2017 — Assistante Approvisionneur
04/2016 - 07/2016 — Assistante RH

03/2016 - 03/2016 — Assistante agence

01/2016 - 12/2017 — Secrétaire indépendante

07/2013 - 12/2013 — Adjoint administratif

01/2013 - 03/2013 — Secrétaire

01/2013 - 02/2013 — Secrétaire médico-sociale (Stage)
01/2013 - 12/2016 — Secrétaire

01/2006 - 12/2012 — Assistante Administrative

01/2003 - 12/2006 — Opératrice de saisie

Atouts

Rapprochements bancaires et encaissements, Accueil physique et téléphonique, Gestion des notes de frais,
Gestion des courriers, de la messagerie, Rédactions de courriers, comptes-rendus, notes, Prise de rendez-
vous, Gestion administrative des appels d'offres, Organisation des déplacements du responsable, Reporting
commercial, Plannings, Suivi des chantiers, Suivi des tableaux de bords, tableaux de résultats, Création et
mise a jour des matrices, Suivi des états de stocks, commandes fournisseurs, Interface clients-prestataires,
Tri et saisie de données chiffrées, Suivi de la facturation travaux, Organisation des recrutements, Suivi des
formations et visites médicales, Suivi des dossiers du personnel, Suivi des absences, Pack office (Word,
Excel, Powerpoint), Outlook, Google Drive, Gmail, We Transfer, Ciel Paie, Saisies des variables paie et
validation des bulletins, Déclarations sociales, Encadrement des équipes

Permis
Permis B



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



