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Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 250815191808

Assistante administrative/direction & rh

Ma recherche

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

Formations

12/1992 : Bac +2
BTS Assistante de Direction 

12/1989 : Bac
BAC G 

Expériences professionnelles

01/2008 - à ce jour :
Assistante RH chez Servair sur Paris (75)
Gestion de 450 salariés, planification des rdv des candidats, gestion des agendas, rédaction des contrats de
travail, suivi des dossiers administratifs du personnel, gestion de la campagne 'Passage Cadre', gestion des
inscriptions à la Mutuelle et la Prévoyance décès, etc.

01/2000 - 12/2008 :
Assistante de Direction chez Acna Nettoyage Avions sur Paris (75)
Gestion de 900 salariés, dactylographie, classement, gestion du courrier, organisation des réunions, suivi et
mise à jour de tableaux de bord.

01/1994 - 12/2000 :
Assistante RH chez Passerelle - Assistance Aéroportuaire Aux Pmr
Gestion de 350 salariés, suivi et gestion des contrats CDD et Intérim, vérification des factures d'intérim, suivi des
périodes d'essai.

01/1992 - 12/1994 :
Assistante Administrative chez Andry - Fabrication De Meubles Anciens
Rédaction des devis Clients, suivi de la facturation, accueil téléphonique et physique des clients au showroom.

Centres d'intérêts

Musicienne, Bénévolat, Marche à pied
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