78240 Chambourcy
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2503021521

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2004 : CAP
BEP Meétiers du secrétariat

12/2003 : CAP
BEP Métiers de la Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2023 :
Congé parental d'éducation

01/2019 - 12/2020 :
Assistante administrative chez Axa sur Marly-le-roi
Réception des courriers (litiges, résiliation, chéques), Réponses aux courriers, Répartitions dans les services

01/2016 - 12/2019 :
Agent polyvalent en créeche chez Ccas Louveciennes sur Louveciennes

01/2007 - 12/2007 :
Secrétaire chez Banque Populaire sur St Quentin En Yvelines
Saisie des contrats, Classements des dossiers

01/2006 - 12/2006 :
Intendante chez College Jean Zay sur Verneuil Sur Seine
Gestion facture et fournisseurs, Dossiers inscription éléves, Remises et récupérations des livres

01/2002 - 12/2002 :
Etat Civil chez Centre Administratif sur St Germain En Laye
Recherche d'actes de Naissances, Modification d'actes de Naissances (Mariages/Déceés)

Permis

Permis B
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