
94190 Villeneuve-saint-georges
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2608031130

Secrétaire administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2013 : 
Formation AVS 

12/2007 : 
Formation Assistante Maternelle 

Expériences professionnelles

09/2025 - à ce jour :
Présidente chez Association Baby Gym - Les P'tits Acrobates
Création et animation d'ateliers de motricité pour les enfants à partir de 1 an.

01/2024 - 04/2025 :
Secrétaire administratif / comptable chez Société édition Européenne
Gestion du courrier, facturation, téléphone, emploi du temps, relance factures, tâches administratives.

01/2022 - 04/2023 :
Secrétaire administratif / comptable chez Société édition Européenne
Gestion du courrier, facturation, téléphone, emploi du temps, relance factures, tâches administratives.

10/2020 - à ce jour :
Conseillère municipale chez Mairie De Villeneuve-saint-georges sur Villeneuve-saint-georges (94)

07/2019 - 11/2021 :
Secrétaire Administrative chez Association Sucy Football Club
Accueil téléphonique, gestion de stock/commandes, comptabilité (listing 900 personnes), utilisation de logiciels
(Word, Excel, Google Sheets...).

12/2018 - 07/2019 :
Remplacement secrétaire de direction chez Spme
Gestion de commandes, courrier, réception, distribution, standard téléphonique, prise de rendez‑vous.

04/2018 - 12/2018 :
Agent administratif et assistante comptable chez Viatp Société Travaux Public (91)
Archivage, secrétariat, standard, aide comptable, devis et facturation, gestion de courrier et de commandes.



01/2012 - 07/2018 :
AESH (Accompagnant d'Élèves en Situation de Handicap) chez Direction Du Service D'Éducation Spécialisée
(sces) - Département Éducation Nat Val‑marne
Travail auprès d'enfants handicapés en classes de maternelle et primaire.

10/2010 - 04/2011 :
Agent d'accueil chez Val‑yerrès Crône Association Football
Accueil téléphonique et public, secrétariat.

03/2007 - 03/2017 :
Secrétaire polyvalente / Dirigeante du club chez Val‑yerrès Crône Association Football
Gestion de la boutique, de la buvette, secrétariat du club.

04/2006 - 12/2012 :
Assistante maternelle à domicile
Accueil d'enfants de 3 mois à 3 ans, y compris enfants handicapés.

10/1994 - 06/1997 :
Vendeuse en boulangerie - boutique Selecta
Vente et responsabilité du magasin.

01/1993 - 09/1994 :
Animatrice centre de loisir chez Ville De Villeneuve‑saint‑georges sur Villeneuve‑saint‑georges (94)
Animation auprès de jeunes enfants.

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musique, Enfants, Sport
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