Née en 1983

94600 Choisy-le-roi

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2112101510

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2009 : Bac +2 a Ecole Pigier
BTS Assistante de Gestion

12/2005 : Bac +2 a Université Paris XllI
Premiére année de DEUG Spécialité Histoire Géographie

12/2004 : Bac a Saint Maur des Fosset
Baccalauréat Sciences des Techniques Tertiaires

Expériences professionnelles

10/2013 - 12/2013 :

Chargée de I'organisation et de la gestion administrative chez Entreprise Anonyme sur lvry Sur Seine (94)
Responsable de I'ouverture du courrier, accueil physique et téléphonique des clients, gestion et mise a jour des
mails, saisie des factures fournisseurs, gestion des sous-traitants, facturation et devis.

04/2011 - 12/2011 :

Chargée de la gestion administrative de I'agence chez Entreprise Anonyme sur Ivry Sur Seine (94)
Ouverture du courrier, imputation des paiements des factures, archivage des factures, gestion des relances,
prise de RDV, saisie des heures des techniciens.

10/2007 - 04/2010 :

Chargée de Gestion Administrative et comptable chez Hassouni Plomberie sur Choisy Le Roi (94)
Calculs de la déclaration des charges sociales, gestion de clientele, relation fournisseurs, relance clients,
gestion du personnel.

07/2006 - 10/2006 :
Agent d'accueil administratif chez Opac Du Val De Marne sur Orly
Accueil administratif a I'antenne d'Orly et au siége.

01/2006 - 06/2006 :
Gestion administrative des contrats chez Assurance Aviva sur Gennevilliers (92)
Gestion administrative des contrats d'assurance vie, mutuelles, obseques.

Langues




Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels

Pack Office, Ciel

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Voyages : Espagne, Maghreb, Turquie, Arts : Cinéma, littérature


http://www.tcpdf.org

