
94300 Vincennes
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2604301323

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2022 : Bac +2 à IUT Clermont Auvergne Site Aubière
DUT GEA - Option Comptable financière 

06/2020 : Bac à Lycée Ambroise Brugière
Baccalauréat Scientifique - Spécialité Mathématiques 

Expériences professionnelles

12/2024 - 05/2025 :
Assistante de gestion chez Fondation D'aiguesseau sur Paris
Gestion des dossiers administratifs, traitement efficace des emails, vérification et validation des factures, support
aux équipes et à la structure, utilisation de logiciel interne.

06/2022 - 08/2022 :
Assistante RH et paie chez Bigame Etellin sur Clermont-ferrand
Assistanat RH et gestion de paie avec le logiciel SILAE, optimisation des processus de paie, édition des
contrats, gestion des congés, gestion de stock.

06/2021 - 07/2021 :
Assistante administration chez Chu Institut Gred sur Clermont-ferrand
Administration, communication interne.

01/2020 - 12/2022 :
Bénévolat chez Secours Populaire Français sur Clermont-ferrand
Suivi des élèves (primaire, collège et lycée) tout au long de leur cursus scolaire.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Arabe (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts



Voyage, Sport, Boxe, Natation, Salle de sport, Cuisine
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