Conseillere en formalités d’entreprise

60320 Béthisy-Saint-Pierre - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 250219122852

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Hauts-de-France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

01/2017 — Bac +2

BAC+2 Assistante Ressources Humaines
01/2005 — Bac

Baccalauréat Professionnel Métiers du Secrétariat

Expériences professionnelles

06/2023 - 11/2023 — Conseillere en formalités d’'entreprise
Accueil tout public, renseignements, RDV, formalités, courrier/réception/traitement/envoi.
04/2022 - 04/2023 — Technicienne Qualité

Participer au déploiement de la politique Qualité et Gestion des Risques, aider a la préparation des
évaluations et certifications, assurer le suivi du fonctionnement des instances, etc.

01/2017 - 03/2022 — Assistante

Traitement des données, gestion des mails, appels et courrier émanant des Préfectures et Mairies
concernant les démarches relatives a 'ANTS.

11/2016 - 12/2016 — Assistante d’agence

Inscription et mise a disposition d’un salarié, mise a jour du tableau de bord RH, collecter les éléments
variables de paie, rédiger et diffuser une offre d’'empiloi, etc.

04/2011 - 06/2016 — Conductrice de machines
Personnalisation graphique du passeport.
01/2006 - 04/2006 — Secrétaire comptable

Contrats, visites médicales, notes de service, attestations d’Assedic, gestion des relevés d’heures,
acomptes, courrier, standard, accueil physique, prise de rendez-vous, information, orientation,
accompagnement.

01/2006 - 01/2011 — Opératrice de Personnalisation
Cartes de douane, ...

Atouts

Accueil physique et téléphonique, Traitement de I'information et des données, Information, orientation et
accompagnement dans les démarches administratives, Capacité d’analyse et de synthése, Sens du
relationnel et du travail en équipe

Permis

Permis B

Loisirs
Décoration d’intérieur, Danse, Actualités et économie

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



