Née en Aout 1991
94210 Saint Maur
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2406121350

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2012 : Bac +3 a Université Paris 12 - UPEC
Administration et échanges internationaux, Spécialisation Ressources Humaines

12/2009 : Bac a Lycée Marcelin Berthelot
Baccalauréat Economique et Social

Expériences professionnelles

01/2018 - 12/2023 :

Assistante administrative - assistante de direction chez Ecole PrivEe - Cfa

Gestion agenda de la direction, suivi des prises en charge contrat d'apprentissage, vérification de la conformité
des dossiers de candidature et inscription des éléves, accompagnement des éléves dans leur scolarité,
organisation et préparation des documents administratifs, inscriptions aux examens.

01/2016 - 12/2017 :

Assistante administrative chez La Tour Immo

Création de dossier candidature / présentation, gestion du courrier, gestion du registre des mandats / répertoire
des actes.

01/2013 - 12/2015 :

Assistante d'exploitation - chargée des plannings chez Agence You

Gestion RH (visites médicales, planification quotidienne, gestion des absences, gestion des demandes de
congeés), pré-paie (fiche salarié), astreinte téléphonique.

01/2012 - 12/2012 :

Chargée de recrutement chez Aes Interim

Création et diffusion des annonces, recherche et sélection des candidats, entretiens et suivi des embauches,
recrutement Agents Cynophiles, SSIAP et ADS, gestion RH (contrats de travail, gestion des absences sur
logiciel TEMPO).

Logiciels

Pack Office

Permis

Permis B
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