
69170 Tarare
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2609052150

Assistant de gestion administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

12/2020 : 
Designer Web 

12/2007 : 
Diplôme d'instructeur fédéral (Taekwondo) 

12/2006 : Bac +2
BTS Assistant de gestion PME PMI 

12/2002 : Bac
BAC STT Action Communication Administration 

Expériences professionnelles

03/2021 - 07/2026 :
Gestionnaire pôle facturation chez Carsat Rhône-alpes
Traitement et suivi des dossiers de facturation et des opérations de paiement, contrôle et fiabilisation des
informations, analyse des contestations et contentieux, production de tableaux de bord, coordination avec les
services internes, mise à jour de documents et procédures, formation des nouveaux collaborateurs.

01/2019 - 12/2020 :
Web Designer (stage) chez Patrimonnaie
Conception de supports de communication visuelle (web & print), création de contenus graphiques, amélioration
de l'expérience utilisateur et de l'ergonomie.

01/2019 - à ce jour :
Créateur de contenu et communication digitale chez Dpnc Cosplay
Pilotage de projets, organisation logistique, développement de partenariats, gestion des réseaux sociaux,
communication digitale.

01/2013 - 12/2018 :
Assistant projets SI / Web édition chez Direction Du Travail
Gestion et mise à jour de documents et informations institutionnelles, application de procédures administratives,
gestion documentaire, coordination inter‑services, utilisation d'outils numériques et d'applications métier,
respect des règles de confidentialité.

01/2012 - 12/2013 :
Assistant administratif (RH) chez Secrétariat De La Communauté Du Pacifique (cps/spc)



01/2009 - 12/2012 :
Webmaster / Édition numérique chez Secrétariat De La Communauté Du Pacifique (cps/spc)

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Arts martiaux (Taekwondo / Karaté), Photographie et vidéo, Voyages, running & randonnée, Spectacle sur scène
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