
Né le 01/01/1982
74540 Saint-félix
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 250825135205

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : à Studi
Formation secrétaire comptable 

12/2005 : Bac +3 à Université de Savoie
Licence de psychologie 

Expériences professionnelles

01/2024 - 12/2025 :
Gestionnaire de compte client chez Urssaf
Gestion de cotisation: calcul, modification de montant, saisie de mandats de prélèvement bancaire, lecture avis
d'impôt et calcul de déduction, envoi de courrier aux cotisants et partenaires. Plate-forme téléphonique:
recherche et réponse aux questions des cotisants.

01/2013 - 12/2024 :
Assistante maternelle
Accueil des enfants et des familles, création et mise en place d'activités éducatives, disponibilité et adaptabilité
des horaires. Gestion de contrat: établissement de contrat, calcul de congés payés, calcul d'abattement fiscaux,
d'heures supplémentaires, complémentaires, création d'avenants.

01/2009 - 12/2011 :
Assistante d'éducation chez Lycée Des Carillons
Gestion de la vie scolaire de l'établissement: accueil physique et téléphonique, gestion des absences sur
logiciel, envoi de courrier, transfert d'appel.

Centres d'intérêts

Sport, Lecture, Voyages
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