
Assistante administrative
Né(e) en 1982  ·  74540 Saint-Félix  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 250825135205

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2024 — Studi
Formation secrétaire comptable
12/2005 — Bac +3 — Université de Savoie
Licence de psychologie

Expériences professionnelles
01/2024 - 12/2025 — Gestionnaire de compte client
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
Gestion de la vie scolaire de l’établissement: accueil physique et téléphonique, gestion des absences sur 
logiciel, envoi de courrier, transfert d’appel.

Atouts
Microsoft Teams, Accueil téléphonique, Gestion de compte, Outlook, Rédaction de courrier

Loisirs
Sport, Lecture, Voyages

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


