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Secrétaire btp

Ma recherche

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

Formations

Bac
BEP aux métiers du secrétariat 

Expériences professionnelles

05/2023 - 01/2025 :
Gestionnaire administrative Service restauration chez Hôtel De Ville De Noisy-le-grand sur Noisy-le-grand
Suivi et planification des congés, gestion du personnel administratif, réception et envoi des courriers, suivi des
contrats des agents, gestion des boites mails et des appels téléphoniques, commande de fournitures.

06/2017 à ce jour :
Agent administratif chez Maison Pour Tous Des Richardets sur Noisy-le-grand
Organisation d'évènements, gestion de l'agenda, organisation et planification des réunions, gestion du
personnel, filtrage téléphonique.

04/2014 - 06/2017 :
Assistante de direction Direction des Systèmes d'Information chez Hôtel De Ville De Noisy-le-grand sur Noisy-le-
grand
Gestion des demandes matérielles et fonctionnelles, suivi budgétaire, analyse des offres de marché, gestion
planning DSI.

10/2013 - 03/2014 :
Assistante au Cabinet du Maire chez Hôtel De Ville De Noisy-le-grand sur Noisy-le-grand
Planification des interventions et rendez-vous du Maire, gestion des parapheurs de signature, préparation des
voeux du Maire.

12/2011 - 08/2013 :
Secrétaire BTP et Comptable chez Société Ribeiro
Gestion et réalisation des paies, contrôle des opérations comptables, relances fournisseurs et clients.

03/2010 - 08/2011 :
Secrétaire Médicale chez Hôpital Privé Marne La Vallée
Préparation des comptes rendus de consultations, planification de consultations et interventions, préparation des
dossiers patients.

Langues



Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

Danse, Mode, Loisirs créatifs
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