
Né le 01/01/1972
38300 Bourgoin-jallieu
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2508122046

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

12/1994 : Bac +2
BTS Assistante de Gestion 

12/1989 : 
CAP Administration commercial et comptable 

Expériences professionnelles

01/2020 - 09/2023 :
Coordonnatrice unité facturation Relations aux Familles chez Ville De Villeurbanne sur Villeurbanne
Coordination et organisation de 5 agents, gestion des inscriptions cantine et activités périscolaires, gestion des
réclamations factures et suivi, encaissement et suivi comptable.

01/2019 - 12/2020 :
Divers missions intérimaires chez Club Med / Transalliance sur Aéroport St Exupéry

01/2013 - 12/2019 :
Assistante administrative chez Ville De Bourgoin Jallieu sur Bourgoin-jallieu
Secrétariat de la directrice de pôle, suivi des budgets, dossiers de subvention, gestion des plannings,
réclamations des usagers, commandes de fournitures, facturation et encaissement.

01/2010 - 12/2013 :
Régisseur d'Etat à la Police Municipale chez Ville De Bourgoin-jallieu sur Bourgoin-jallieu
Gestion et suivi des procès-verbaux de stationnement, relation entre l'Officier du Ministère Public et les agents
PM-ASVP.

01/2006 - 12/2010 :
ASVP chez Ville De Bourgoin-jallieu sur Bourgoin-jallieu
Surveillance du stationnement payant et gênant, rédaction de rapports d'information.

01/2003 - 12/2006 :
Assistante administrative plateforme logistique chez Ed Mâcon sur Mâcon
Gestion et suivi facturation des transports de livraison, gestion des fournitures et vêtements de travail pour le
personnel d'entrepôt.

01/2002 - 12/2003 :



Assistante administrative plateforme logistique chez Ed St Quentin Fallavier sur St Quentin Fallavier
Coordination entre chefs de magasin et la direction régionale, préparation publicités, gestion des plannings des
agents de sécurité.

Langues

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

Permis

Permis A

Centres d'intérêts

Musique, Moto, Bénévolat divers associations
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