
Assistante polyvalente
95190 GOUSSAINVILLE  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2205251419

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2002 — Bac +2
B.T.S. Assistante de Direction
12/2000 — Bac
BAC STT Action et Communication Administrative

Expériences professionnelles
09/2011 - 08/2012 — Assistante Ressources Humaines
Suivre et mettre à jour les dossiers individuels des salariés, réaliser les déclarations réglementaires, gestion 
des arrêts de maladie, AT, congés maternités et paternités, prévoyance, rédaction des contrats de travail, etc.
09/2010 - 06/2011 — Assistante Commerciale
Élaboration de factures, devis sur SAP, gestion des litiges clients sur SAP.
10/2009 - 05/2010 — Assistante de Direction
Gestion et constitution des dossiers d'appels d'offre, accueil téléphonique.
08/2009 - 09/2009 — Assistante Administrative
Gestion et constitution des dossiers d'appels d'offre, mise en page, élaboration et frappe de rapport, devis.
04/2009 - 05/2009 — Assistante Dommages
Mise en page, élaboration et frappe de rapport d’expertises suite aux sinistres.
03/2009 - 12/2009 — Présidente
Création d’une association, élaboration des statuts, règlement intérieur, déclaration et modifications en 
préfecture, demandes de subventions, création du site internet, tenue des AG et AGE, saisie des données 
de comptabilité générale.
01/2000 - 12/2007 — Assistante de Direction
Formation, préparation, organisation et répartition des tâches, suivi des dossiers suite sinistres, mise en 
page, élaboration et frappe de rapport d’expertises, commande et suivi des fournitures de bureau.

Langues
Anglais (notions), Allemand (notions)

Atouts
Assistante Ressources Humaines, Assistante Commerciale, Assistante de Direction, Assistante 
Administrative, Assistante Dommages, Gestion de projet, Comptabilité générale, Logiciels Maîtrisés

Logiciels
Pack Office, Ciel

Permis
Permis B



Loisirs
Membre de l’Association Passerelles et Compétences, Pédagogie innovante

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


