77120 Coulommiers
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2606032156

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2025 : a Studi
Graduate Assistante Ressources Humaines & Paie

12/2016 : a LPA des Combrailles
Baccalauréat Professionnel Vente

Expériences professionnelles

12/2025 - a ce jour :

Opératrice de saisie - Données sociales chez Tessi

Saisie et controle de données administratives, vérification et fiabilisation d'informations sensibles, traitement de
volumes importants de dossiers, respect strict des procédures internes et des délais.

03/2025 - 04/2025 :

Stagiaire Assistante Administrative & Recrutement chez Sad's Interim

Accueil physique et téléphonique, gestion et suivi des dossiers candidats et clients, rédaction de documents
administratifs, mise a jour de bases de données, collecte et transmission d'éléments administratifs, organisation
et participation a un forum de I'emploi.

01/2024 - 12/2025 :
Graduate Assistante Ressources Humaines & Paie chez Studi

01/2019 - 12/2024 :

Gérante Associée - Gestion d'entreprise chez Toutou C'est Nous

Gestion administrative quotidienne de I'entreprise, organisation et optimisation des plannings, gestion des
appels et de la relation client, suivi des facturations et encaissements, gestion des stocks et inventaires,
coordination des activités et gestion des priorités.

01/2014 - 12/2016 :
Meilleur Apprentie de France chez Ctc Toiletteur Canin
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