
77640 Signy-signets
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2508161737

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2007 : Bac +2 à IUT Villetaneuse
DUT Gestion des Entreprises et des Administrations option RH 

12/2004 : Bac à Lycée Blaise Cendrars
Bac général Scientifique option SVT 

Expériences professionnelles

06/2022 - à ce jour :
Assistante polyvalente chez Sarl Ferme De Signets sur Signy-signets
Gestion du courrier, gestion du personnel (DPAE, contrats, saisie des heures...), travaux de petite comptabilité
et gestion des factures.

09/2014 - 07/2022 :
Accompagnatrice de car scolaire/ Assistante d'entretien chez Rpi De Signy-signets sur Signy-signets
Accueil et installation des enfants, entretien des locaux chez des particuliers et entreprises.

04/2007 - 05/2008 :
Assistante d'agence d'intérim chez Agence Selpro sur Paris (75)
Accueil des intérimaires, montage du dossier administratif et son suivi, saisie des heures sur Anael, évaluation
des candidats lors des entretiens.

10/2006 - 06/2008 :
Employée polyvalente chez Le Café De New York sur Paris
Accueil des clients, gestion des commandes et des encaissements.

Langues

Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Portugais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts



Zumba, Lecture, Voyage, Cuisine
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