92260 Fontenay-aux-roses
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2502230421

Assistante de direction des ressources humaines & financiere

Ma recherche

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

Formations

12/2001 : Bac +2 a Formafutur
BTS Assistante de Direction Office Manager

06/1999 : a Lycée
Baccalauréat Professionnel Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2021 :

Assistante de Direction chez Galerie Diurne sur Gentilly (94)

Saisir les factures d'achats, commande des fournitures de bureau et de I'atelier, administration du personnel,
gestion des tickets restaurant, rédaction des notes de services, gestion des droits de douanes.

01/2018 - 12/2020 :

Gestionnaire ADP Paie & RH chez Arcadis sur Paris (75)

Gestion des plannings, tableau de bord des éléments variables de paie, administration du personnel, gestion
des arréts de travail, radiation et enregistrement des salariés a mutuelle.

01/2017 - 12/2018 :

Assistante de Direction RH/Gestion Paie & ADP chez Initiatives Santé sur Montrouge (92)
Recrutement du personnel, administration du personnel, paie externalisée pour salariés permanents,
préparation des réunions hebdomadaires de la direction.

01/2015 - 12/2015 :
Comptable Service paie /Ressources Humaines chez H2a Télémarketing sur Bagneux (92)
Comptabilité de la paie, gestion des tickets restaurants, saisie des écritures comptables de la paie et TVA.

01/2008 - 12/2013 :
Assistante de Direction chez Apm International sur Paris (75)
Recrutement des salariés, administration du personnel, comptabilité générale, secrétariat/organisation.

01/2002 - 12/2007 :
Assistante des ressources humaines et financiére chez Infolution sur Voisins-le-bretonneux (78)
Gestion de la trésorerie, recrutement, administration du personnel, comptabilité.

01/1999 - 12/2001 :



Assistante de Direction/Aide Comptable chez Cabinet Mariette Assurances sur Chevreuse (78)
Devis/Contrats d'assurances, comptabilité générale des agences, gestion des sinistres.

Langues

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

Centres d'intéréts

Concerts & Spectacles, Cinéma, Montage Photos & Vidéos, Voyages, Fitness
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