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Community manager

Ma recherche

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

Formations

06/2023 : Community Manager; Formation diplômante de niveau VI; Bilan de compétences GRAINES DE RH à
IMCI FORMATION , Paris; Sceaux sur Paris
Community Manager; Formation diplômante de niveau VI; Bilan de compétences GRAINES DE RH

06/2022 : Assistante RH; Formation diplômante de niveau V à IFOCOP , E-learning
Assistante RH; Formation diplômante de niveau V

06/2019 : à IFOCOP , Rungis

/ : Secrétaire/Assistante; Formation diplômante de niveau IV
Secrétaire/Assistante; Formation diplômante de niveau IV

Expériences professionnelles

06/2024 - 09/2024 :
Gestionnaire administratif et technique chez Sma Bat sur Noisy-le-grand

03/2021 - 08/2022 :
Responsable Administrative chez Atlante Construction, L'hay-les-roses

11/2019 - 02/2021 :
Assistante Administrative chez Atlante Construction sur L'haÿ-les-roses

11/2018 - 11/2019 :
Secrétaire chantier chez Dumez Ile De France, Chevilly-larue

11/2015 - 11/2018 :
Chargée d'accueil chez Vinci Construction France, Chevilly-larue

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

fournitures, archiver, Saisie des pointages, Gestion comptable, exécution des travaux, contrôle des factures, Établir
les contrats, Établir la facturation, factures, Suivi de la facturation, Gestion administrative, suivi des dossiers
administratifs, appels d'offres, Gestion de la flotte automobile, Gestion du planning, plans de formations, factures
fournisseurs, Mise à jour des documents, Constituer des dossiers, dossiers administratifs, organisation des
déplacements, Saisie des notes de frais, Gestion des priorités, dépannage, Gestion du personnel, réseaux sociaux,
organisation d'un évènement, Préparer les réunions, planification des interventions, Rapprochement bancaire, aide



au recrutement, sorties des collaborateurs, Préparation des éléments variables de paie, sous-traitance,
Rapprochement des bons de commande, Bilan de compétences

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages, Cuisine, Bénévolat, Inès BENYAHIA
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