
Née en 1989
77230 Moussy-le-vieux
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2303291400

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2010 : Formation
Assistante de Direction en alternance
Diplôme certifié niveau III - Mention assez bien - obtenu

2007 : Bac Pro
BAC PRO Accueil et Services - Mention assez bien - obtenu

2005 : BEP
BEP Métiers du Secrétariat

Expériences professionnelles

03/2011 - 2011 :
Assistante d'Agence chez Busybee Intérim sur Roissy

02/2011 - 2011 :
Assistante de Direction chez Fiphfp sur Paris

01/2011 - 2011 :
Assistante Administrative chez Csp sur Saint Witz

10/2010 - 12/2010 :
Assistante Commerciale chez Gf Service sur Goussainville

02/2010 - 07/2010 :
Assistante de Direction chez Star sur Roissy

09/2008 - 12/2008 :
Assistante Administrative chez Kobaltt Intérim sur Paris

2005 - 2007 :
Secrétaire (périodes estivales) chez La Française Des Jeux sur Moussy Le Vieux

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office



Atouts et compétences

Assistanat 
	Gestion d’agenda
	Compte-rendu de réunion
	Rédaction de courrier divers
	Accueil physique et téléphonique
	Tri du courrier, archivage…

Ressources Humaines
	Gestion entrées, absences et sorties du personnel
	Gestion visites médicales et affiliations mutuelle
	Etablissement et suivi de contrats
	Inscription et suivi de formations
	Saisie d’éléments de paie

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Natation, fitness
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