Née en 1967

78290 Croissy Sur Seine
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2409170737

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/1986 :
Baccalauréat G1

Expériences professionnelles

05/2016 - 12/2016 :

Assistante polyvalente chez Lavabre Lecamme sur Le Vésinet (78)

Accueil téléphonique et physique, gestion des mails, établissement de demandes en plomberie, chauffage et
couverture, suivi des devis et factures, gestion de la flotte automobile.

02/2009 - 04/2016 :

Assistante chez Atelier 4 Et Cabinet Besson sur Croissy-sur-seine (78)

Secrétariat classique, gestion des mails, suivi des envois de dictées, finalisation des dossiers DO et RCD, mise
a jour du logiciel A26.

01/2007 - 01/2009 :
Assistante chez Group 4 Securicor sur Nanterre (92)
Accueil stagiaires, gestion des plannings, secrétariat administratif, pré-paies et notes de frais.

01/2002 - 01/2007 :
Gestionnaire Paie chez Group 4 Securicor sur Nanterre (92)
Gestion et suivi des paies, déclaration et suivi des dossiers accidents de travail, formation, visites médicales.

06/2001 - 01/2002 :
Assistante chez Ifp, Institut Frangais Du Pétrole sur Rueil-malmaison (92)
Secrétariat courant et suivi des contentieux.

09/1999 - 05/2001 :
Administrateur Investissement et Projet chez Renault sur Rueil-malmaison (92)
Coordination entre Bureau d'études et Service Achat pour les nouveaux moteurs Renault en projet.

08/1999 - 09/1999 :
Administrateur Paie chez Shell sur Rueil-malmaison (92)
Saisie des éléments de paies des salariés du Groupe SHELL.



04/1996 - 07/1999 :
Secrétaire de Direction / Service Achats chez Sitcom Et Etec sur Plaisir (78)
Secrétariat de Direction, Social et Comptable, facturation client, suivi flotte automobile.

12/1992 - 03/1996 :
Secrétaire polyvalente de 3 Services chez Desquenne Et Giral sur Nanterre (92)
Secrétariat des Services Ressources Humaines, Juridique et Informatique.

11/1991 - 11/1992 :
Secrétaire d'Agence chez Ita Batisseurs sur Saint-germain-en-laye (78)
Secrétariat classique d'Agence.

01/1987 - 10/1991 :
Secrétaire d'Agence chez Cabinet Lechauguette
Secrétariat classique d'Agence.

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Natation, Voyage, Musique
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