Né le 01/01/1985

80670 Canaples

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2502212043

Responsable administrative

Ma recherche

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

Formations

01/2006 : Bac +2
BTS Assistante de Direction

01/2003 : Bac
Baccalauréat Sciences Médico Sociales

Expériences professionnelles

01/2023 - 12/2024 :
Secrétaire polyvalente chez Aftral - Centre De Formation Transport Et Logistique

01/2020 - 12/2023 :

Gérante e-commerce chez Pretty Ladies

Creéation entreprise en e-commerce en prét a porter féminin. Organisation d'événements : boutiques éphémeres,
défilé de mode. Gestion du site internet, des réseaux sociaux et mise en place de différents partenariats.
Formation du personnel administratif et des conseillers en clientéle. Création et mise a jour des process
administratifs. Participation au recrutement des collaborateurs. Référente du service Back Office. Suivi des
marchés Région.

01/2007 - 12/2008 :

Assistante de Développement chez Aftral - Centre De Formation Transport Et Logistique

Devis et offre de formation. Prospection téléphonique/Fidélisation clients. Compte rendu de visite du conseiller
en clientéle. Gestionnaire des stages courts (inter/intra). MFR en contrat de qualification. Inscription des éléves.
Participation au recrutement des éléves. Mise en place de différentes actions (portes ouvertes, voyage en
Angleterre, enquéte de satisfaction).

01/2004 - 12/2006 :

Assistante de Gestion chez Aftral - Centre De Formation Transport Et Logistique

Montage de dossiers financiers (Transition pro, Vivea, OPCO,...). Organisation et planification des examens
"Titre Professionnel". Facturation, relance impayés. Accompagnement aupres des DE pour la réalisation de leur
dossier remunération. Rémunération : Déclaration du suivi d'heures des stagiaires auprés de pole emploi et la
région. Devis, convention, offre de formation. Gestionnaire des formations qualifiantes. Accueil physique et
téléphonique.

Permis

Permis B



Centres d'intéréts

Mode, Voyages, Fitness, Natation
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