
94100 Saint-maur-des-fossés
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2610081358

Adjointe administrative

Ma recherche

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

Formations

06/2018 : Bac à Lycée Marx Dormoy
Baccalauréat professionnel - Métiers de la mode / Vêtements 

Expériences professionnelles

05/2026 - 09/2026 :
Adjointe administrative chez Unité éducative De Milieu Ouvert Pjj sur Créteil
Suivi administratif des dossiers des mineurs, classement et archivage, suivi des dépenses et des tableaux
budgétaires, gestion des véhicules, courriers et e‑mails, organisation des rendez‑vous, accueil des jeunes,
familles et professionnels, respect de la confidentialité.

02/2024 - 09/2024 :
Experte métier Pré‑arbitrage et fraude bancaire chez Bpce Docapost sur Ivry-sur-seine
Traitement des litiges clients, analyse des dossiers de rétro‑facturation, vérification des documents et factures à
l'aide d'outils (VISA, SMART) en anglais, tâches administratives diverses.

01/2024 - 12/2025 :
Employée administrative chez Chronopost sur Ferrière-en-brie
Accueil et accompagnement des clients, traitement des réclamations, proposition de services, encaissement des
ventes et frais de colis, tenue de caisse, suivi du matériel PSM.

01/2023 - 12/2024 :
Assistante administrative financière chez Pecs sur Joinville-le-pont
Gestion des inscriptions aux formations, préparation des devis et factures, accueil téléphonique, traitement des
e‑mails, relance des impayés, rapprochements bancaires sur Excel et logiciels internes, classement et suivi des
documents.

01/2019 - 12/2021 :
Animatrice des écoles chez École Maternelle Cazaux sur La Varenne-saint-hilaire
Conception et organisation de projets d'animation favorisant l'épanouissement, la socialisation et l'autonomie
des enfants.

01/2018 - 12/2019 :
Babysitter
Accompagnement des enfants à l'école et sorties, préparation des repas, bain, surveillance des activités, lecture
d'histoires.



01/2017 - 12/2017 :
Stagiaire - Réparation téléphonique chez Sokatel sur Saint-maur-des-fossés
Accueil des clients, présentation des produits, conseil et encaissement des achats.

01/2017 - 12/2017 :
Stagiaire - Vente chez Du Pareil Au Même (dpam) sur La Varenne-saint-hilaire
Mise en rayon, tri des vêtements, étiquetage des prix et promotions, encaissement des paiements.

Langues

Français (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Arabe (Oral : notions / Ecrit :
débutant)

Centres d'intérêts

Sport, Bénévolat, Voyage
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