
Assistante Administrative
Né(e) en 1978  ·  93250 VILLEMOMBLE  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2402261456

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2019 — Bac +2
VAE BTS Assistante deGestion PME/PMI
1997 — Bac +2
BAC PRO Comptabilité

Expériences professionnelles
05/2023 - à ce jour — Assistante administrative
07/2021 - 12/2021 — Assistante administrative (intérim)
06/2017 - 04/2020 — Assistante de formation
05/2007 - 01/2013 — Assistante de direction
2004 - 2006 — Secrétaire, standardiste
2000 - 2004 — Assistante du responsable de rayon,hôtesse de caisse centrale, hôtesse decaisse, serveuse, 
manutentionnaire

Langues
Français (courant)

Compétences
Administration (Inscription des stagiaires sur KAIROS
Création dossier rémunération sur ASP-DEFI
Alimentation stagiaires BDD sur Excel
Création dossier sur SC FORM
Etablissement et suivi de contrat clients.
Déclaration des charges sociales sur Net-entreprises.
Courrier divers, relances.
Gestion site INTERNET (création des cours,gestion des inscriptions et dossiers clients)
Préparation édition d'étiquettes, de bons de livraisons)
Comptabilité (Saisie des factures clients/fournisseurs.
Déclarations TVA
Rapprochement bancaire)
Gestion Commerciale (Etablir les devis et factures
Gestion des fournitures courantes)
Ressources humaines :
Etablir les bulletins de paie
Suivi des congés payés
Déclaration DPAE (ex DUE)
Médecine du travail(cotisations, prise des rdv,etc)
Etablir les contrats salariés
Solde de tout compte, certificat de travail
Accueil :
Standard
Accueillir les visiteurs (commerciaux,candidats, etc)



Logiciels
Pack Office, Ciel, Sage

Loisirs
Association "France Afrique Entr'Aide" - Projet de Solidarité au Sénégal
Financement salle de classe, Rénovation divers structures (foyer pour femme, salle de classe)
Génération Afrique Développement
Organisation d'évènements socio-culturels

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


