75018 Paris
3 a 5 ans d'expérience
Réf : 250306071903

Assistante de gestion administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : Bac +2 a Compta Sup Marketing
BTS Assistante de gestion PME/PMI

12/2016 : Bac +3 a Compta Sup Marketing
DESS Assistante Ressources humaines Mémoire sur la formation en 2016 en France et en Europe.

06/2011 : a Lycée Saint Nicolas
Bac Pro Métiers de la Comptabilité

I : Bac +5 a Compta Sup Marketing
Mastére européen en management de ressources humaines spécialité formation Thése sur le recrutement en

2017 a I'époque digitale.

Expériences professionnelles

05/2024 - 10/2024 :
Assistante administrative en TPE chez Neuilly Protection Service sur Neuilly
Accueil clientéle - Gestion Devis - commandes - factures - Relances avec le logiciel CIEL

01/2023 - 05/2023 :
Assistante administrative chez Anah sur Paris (75)
Gestion des dossiers, archives, courriels dans le cadre d'un surcroit de travail avant déménagement du service

01/2022 - 10/2022 :
Gestionnaire congés bonifiés chez Ministére De La Justice sur Paris (75)
Gestion des congés bonifies dans SAP RH - Harmonie

01/2021 - 06/2021 :

Assistante de direction et RH chez Institut Aritas Formation sur Paris (75)

Suivi administratif et comptable des formations dans un institut spécialisé dans la formation des employés des
particuliers.

01/2020 - 06/2020 :

Assistante de la directrice chez Crous Clignancourt sur Clignancourt

Gestion des arrivées/départs des étudiants de la résidence universitaire, état des lieux, suivi des dossiers en
dette des étudiants partis, relances écrites, suivi des actions de maintenance et des réparations dans la
résidence.



01/2019 - 04/2019 :
Assistante administrative chez Intersa sur Villeneuve-la-garenne
Support téléphonique aux locataires / validation-saisie des enquétes.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Théatre dans un groupe amateur, Voyages touristiques dans divers pays d’Europe, au Maroc, en Egypte, aux USA
(Californie), Inde (Rajasthan), Bénévole chez ATD Quart Monde
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