57940 Metzervisse
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250309080511

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

05/2024 : Bac +2 a CCI FORMATIONS 57
Gestionnaire de paie

12/2001 : Bac a Lycée Alain Fournier
Baccalauréat Professionnel Couture

CAP a CNED A DISTANCE
CAP Petite Enfance

Expériences professionnelles

08/2024 - 09/2024 :
Assistante administrative chez Gls sur Flévy

03/2024 - 05/2024 :
Stage gestionnaire de paie chez Ec3a Deplanque sur Lens

01/2015 - 12/2023 :

Assistante administrative chez Transports Trameco sur Florange

Accueil téléphonique, aide a la gestion des réclamations, établissement des relevés d'heures, saisie
informatique, établissement du DPAE et création du salarié dans logiciel de paie, établissement de 170 bulletins
de paie et controle des cotisations, établissement de la DSN, facturation clients, traitement des factures
fournisseurs, suivi de la facturation et des avoirs, relance téléphoniques pour obtenir les documents manquants
et relance des paiements non regus, gestion du secrétariat courant du service, suivi de I'avancement des
dossiers en cours, traitement du courrier, réception et gestion des appels téléphoniques, renseignement et mise
a jour des bases de données.

01/2002 - 12/2013 :

Vendeuse chez Mercerie Marx sur Strassen

Accueil, informations aux clients, achalandage des vitrines avec création de visuels attractifs afin de développer
les ventes, mise en avant des produits et des services proposés.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Couture, Travaux manuels, Voyages
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