94000 Créteil
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 250816123219

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

01/2020 : Bac +2 a Comptalia
BTS en Assistante Gestion PME PMI

07/2013 : Bac a Lycée Jean Macé
BACCALAUREAT en Accueil Relation Clients et Usagers

Expériences professionnelles

11/2021 - 02/2022 :

Assistante administrative RH chez Mercedes-benz sur Paris (75)

Gestion du temps activité, gestion des dossiers maladie, correction d'anomalie lié¢ au badge, saisie des
événements, onboarding/offboarding salariés, gestion du stock de fourniture, préparation des éléments de paie,
remise de matériel professionnel, préparation de divers documents, interface prestataire et fournisseur,
contestation/demande de réglement amendes, gestion du courrier.

10/2019 - 04/2020 :

Assistante administrative RH chez Amazon France Logistique Ory1 sur Clichy (92)

Gestion des dossiers du personnel, onboarding des nouveaux salariés, saisie de planning, extraction de
données a partir du logiciel RH, reporting du taux d'absentéisme, gestion des welcome back et visites
médicales, gestion des demandes logement, suivi et envoi des courriers disciplinaires.

08/2018 - 07/2019 :

Assistante de programmes chez Bnp Paribas Real Estate Investment Management France sur Issy-les-
moulineaux (92)

Gestion agenda de I'équipe, planification de réunion, organisation des déplacements, gestion des salles de
réunion, saisie des notes de frais, suivi financier des différentes opérations en cours, saisie et mise en forme
divers documents, création de support de réunion.

11/2016 - 05/2018 :

Assistante administrative chez Belletoile Immobilier sur Maisons-alfort (94)

Accueil physique et téléphonique, gestion de I'agenda DAF, information, orientation, gestion courriers et mails,
saisie mise en forme divers documents, gestion du personnel, interface prestataire et fournisseur, gestion de la
facturation.

Langues

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