Assistante Administrative
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Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et Juridique

Formations

1991 — Bac Pro

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL BUREAUTIQUE

1989 — BEP

BEP CAS - Employée des services Administratifs et Secrétariat
1989 — CAP

CAP ESAC - Employée des service administratifs et Secrétariat

Expériences professionnelles

2011 - 2013 — Secrétaire du service dépannages
2010 - 2011 — Assistante Administrative

2007 - 2008 — Agent Administratif de 2eéme classe
2006 - 2006 — Agent Administratif de 2éme classe
1999 - 2000 — Secrétaire polyvalente

1998 - 1999 — Secrétaire polyvalente

1996 - 1996 — Assistante Administrative

1996 - 1996 — Secrétaire polyvalente

1996 - 1997 — Secrétaire polyvalente

1995 - 1996 — Secrétaire comptable

1994 - 1994 — Secrétaire Administrative

1993 - 1994 — Opératrice de saisie

1992 - 1993 — Secrétaire Administrative

1992 - 1993 — Secrétaire polyvalente

1991 - 1992 — Secrétaire Commerciale

Langues

Portugais (courant)

Compétences

-"rappe de documents divers™

- Préparation de dossier d’Appel d’offres
-s@ransmission de documents par maile

- Reéglement fournisseurs

VW7F-641'vVa &2 WF606&—4R FR C “éhiculess
- Réception et dispatching des dépannages
-s@enue des plannings travaux des équipese
- Tenue d'un standard téléphonique

-" fg anchissement du courrier™

- Relance des impayés

-s@enue d’'une agenda de rendez-vouse

- Classement divers



-e ointages des heures des dépanneurs pour le service paie®
- gestion de stocks

-"67VV-A GR V lic dans un service de I'état civile

- délivrance d’acte de naissance
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- Etablissement dossier cartes d'identité /passeports

Logiciels
Pack Office

Permis

Permis B

Loisirs

Lecture, musique, cinéma, cuisine, passionnée d’'architecture historique

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



