78210 Saint-cyr-l'école
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2502230559

Agente administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2014 : 4 IFAC
BAFD

12/2011 : a IFAC
BAFA

12/1999 : CAP a CFA
CAP Relation Vente Clientéle

Expériences professionnelles

01/2023 a ce jour:

Agent préparation numérisation chez Département Des Yvelines sur Montigny-le-bretonneux

Tri des dossiers, Vérification, Mise en boite en vue du transfert vers le prestataire, Recensement et indexation,
Transfert et réintégration des dossiers numérisés, Communications administratives, Récolement des archives,
assistance a l'archivage intermédiaire.

01/2019 a ce jour :

Conjoint collaborateur chez E.t.c.e. 92 sur lle-de-france

Organiser des déplacements professionnels, Planifier des rendez-vous, Assurer la gestion administrative d'une
activité, Réaliser la gestion administrative du personnel.

01/2005 - 12/2009 :

Gérante chez A.renov sur lle-de-france

Organiser des déplacements professionnels, Planifier des rendez-vous, Assurer la gestion administrative d'une
activité, Réaliser la gestion administrative du personnel.

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Marché, Voyage, Cuisine, Informatique
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