Né le 28/10/1967

93190 Livry[igargan

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2609161030

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

Bac +2
BTS assistante de direction

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2022 :
Stagiaire chez Facil Adom

01/2011 - 12/2016 :

Assistante chez Link (rhddb)

Gestion des déclarations Action Logement, formation, taxe d'apprentissage, Agefiph ; suivi du budget formation ;
recrutement des stagiaires ; constitution des dossiers d'appels d'offres, etc.

01/1998 - 12/2011 :

Attachée de direction (communication éditoriale) chez Tagaro Ddb

Planification des congés/RTT, gestion trafic RH, rédaction des dossiers administratifs d'appels d'offres publics,
mise a jour fichier clients, formation des nouveaux entrants, supervision des hétesses d'accueil, organisation du
déménagement (52 postes, 1 200 m?2).

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Chorale, Solfége, Cours de chant
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