97351 Matoury
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 260121192313

Assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région DOM TOM, dans le Batiment.

Formations

12/2022 : a IFRES
Dipléme d'Etat de Pédicure-Podologue

Expériences professionnelles

11/2025 a ce jour :

Assistante administrative chez Services De L'etat En Guyane sur Matoury

Mise a jour de la base de données des effectifs, création de la base de données pour la mise a jour des
adresses fonctionnelles et des listes de diffusions associées, secrétariat DRH : centralisation des demandes
mails des agents et renvoie vers leurs gestionnaires, création d'un modele de fiche navette pour les mobilités
internes, accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, commande de fournitures de bureau,
participation a I'organisation d'événements.

01/2019 - 08/2022 :

Pédicure-Podologue chez Exercice Libéral De Pédicurie-podologie

Gestion d'un cabinet, gestion des stocks, gestion de I'agenda, gestion des finances et de la facturation, gestion
des installations et de I'équipement.

Langues

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