
Né le 01/01/1984
91270 Vigneux-sur-seine
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250509001424

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2010 : à CEMEA de Basse-Normandie
BP JEPS Animation Sociale 

12/2008 : Bac +2 à Lycée Marguerite de Navarre
BTS Assistant de Direction 

Expériences professionnelles

01/2015 à ce jour :
Assistante de gestion chez Innovia Projets sur Paris (75)
Gestion financière de la société, suivi financier et administratif des chantiers, gestion du standard, gestion du
courrier, gestion des messages électroniques, mise à jour du site internet, facturations, participation à la gestion
ressources humaines, création et adaptation de process interne, assistance au quotidien du gérant, assistante
technique des 14 chargés de projets, achat et suivi des consommables, gestion du parc véhicule, déclaration
des éléments pour les bulletins et virement, relations privilégiées avec l'expert-comptable.

01/2013 - 01/2015 :
Assistante polyvalente chez Via Architectes sur Paris (75)
Gestion des appels d'offre du marché public, constitution des dossiers de candidature, gestion du standard,
gestion du courrier, gestion des messages électroniques, mise à jour du site internet, facturations, création de
fiche référence.

01/2012 - 01/2013 :
Assistante polyvalente chez Bureau D'Études Incet sur Paris (75)
Fiche de poste identique à VIA ARCHITECTES.

01/2011 - 03/2011 :
Directrice adjointe chez Centre De Loisirs De Sées sur Sées
Création des outils administratifs nécessaires à la gestion du centre, constitution des dossiers d'inscription,
gestion administrative de l'association.

01/2002 - 12/2011 :
Animatrice
Animatrice centre de loisirs, centre social et classe de neige.
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