78470 Saint irémy(/lés chevreuse
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 261008093040

Assistante administrative et rh/paie

Ma recherche

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

Formations

12/2022 : a OpenClassrooms
Certification Professionnelle - Gestion de Paie & Administration Sociale (Niveau 5) 8 projets validés (mentor +
expert externe) - Paramétrage SILAE, variables, bulletins, DSN, DPAE, soldes etc.

12/2001 : Bac +3 a Université MMTO
Licence en Sciences Economiques - Option Finances

Expériences professionnelles

01/2020 - 12/2026 :

Accompagnement scolaire et soutien éducatif

Suivi pédagogique et méthodologique personnalisé pour éléves en difficulté ; gestion des plannings et
communication avec les familles.

01/2016 - 12/2019 :
Bénévole chez Association Environnementale Thsdwa sur TizilJouzou
Sensibilisation au recyclage (tri, compostage) et organisation d'événements locaux.

01/2013 - 12/2016 :

Gestionnaire Administrative & Financiére chez Eurl Cceci sur TizilJouzou

Gestion compléte de la facturation, commandes et fournitures de bureau ; élaboration de tableaux de bord et
suivi d'activité sur Excel (TCD) ; accueil physique et téléphonique, orientation des clients.

01/2008 - 12/2013 :

Déléguée principale des fonds de garantie chez Ansej sur TizilJlouzou

Encadrement et management d'une équipe de 3 personnes (animation, répartition des taches, suivi) ; collecte
de garanties, rapprochements bancaires et instruction de dossiers selon des critéres stricts ; préparation de
contrats, suivi administratif des bases de données ; veille documentaire, rédaction de notes internes et rapports
pour la hiérarchie.

01/2003 - 12/2008 :

Chargée d'Etudes (Administration & Finances) chez Ansej sur TiziClouzou

Conseil et orientation des porteurs de projets (journées portes ouvertes) ; gestion et instruction de dossiers de
financement pour la création de microllentreprises ; suivi posticréation des microJentreprises.

Langues




Arabe (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Frangais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Kabyle (Oral : courant /
Ecrit : intermédiaire), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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