95140 Garges-les-gonesse
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2604031017

Adjointe administrative territoriale

Ma recherche

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

Formations

12/2015 : Bac a Lycée Jean Jacques Rousseau
Baccalauréat STMG - Gestion Finance

Expériences professionnelles

01/2022 - 01/2023 :

Adjointe administrative territoriale chez Mairie De Pierrefitte-sur-seine sur Pierrefitte-sur-seine

Gestion des actes d'état civil (naissances, mariages, décés), instruction des cartes nationales d'identité et
passeports biométriques, constitution et suivi des dossiers de mariage et PACS, mise a jour des actes et
mentions, organisation des élections, accueil et accompagnement du public.

08/2019 - 07/2020 :

Chargée d'accueil chez Résidence Services Seniors sur Saint-ouen

Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier et des rendez-vous, facturation et suivi administratif,
coordination avec prestataires et services internes.

07/2018 - 04/2019 :

Agent administrative chez Comité D'entreprise - Banque De France sur Paris

Gestion et vérification de dossiers, archivage et classement, appui comptable et administratif, accueil et
information du personnel.

09/2017 - 02/2018 :
Conseillére service a l'usager chez Caisse Des Allocations Familiales - Caf sur Sarcelles
Accueil et orientation des allocataires, traitement des demandes de prestations, gestion des situations sensibles.

12/2016 - 08/2017 :
Service Civique chez Caisse Des Allocations Familiales - Caf sur Sarcelles

Langues

Turc (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)
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