
Né le 11/07/1999
94500 Champigny-sur-marne
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2610130959

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2023 : Bac +3 à ATK Business School
Titre professionnel d'Assistante de direction 

12/2022 : à Institut Régional du Travail Social
DEASS (Diplôme d'État d'Assistant de Service Social) 

12/2019 : Bac
BAC Professionnel Gestion‑Administration 

12/2017 : 
BAFA 

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2023 :
Assistante de direction (alternance) chez Grand Paris Sud Est Avenir - Direction Aménagement Et Mobilités
Pcaet sur Paris
Organisation des comités de pilotage et techniques (80 personnes), suivi du circuit des parapheurs et des
courriers. Planification des réunions et suivi des congés.

01/2019 - 12/2022 :
Assistante de Service Social chez Service Social De La Banque Poste / Casim / Centre Social Et Culturel De
Pontault-combault
Accueil, information et orientation des personnes en difficulté, instruction des dossiers de demandes d'aides,
pilotage et animation d'actions de prévention.

01/2019 - 12/2019 :
Hôtesse d'accueil chez Centre Municipal De Marseille sur Marseille
Émission et réception d'appels téléphoniques et physiques, réponse aux demandes de renseignements.

01/2018 - 12/2019 :
Stagiaire administratif chez Divers établissements (ifsi, Mairie, Auto‑école, Cabinet D'avocat…)
Suivi des inscriptions des dossiers des étudiants infirmiers, classement et archivage, aide à la gestion
administrative.

01/2018 - 12/2018 :
Bénévole chez Croix‑rouge Et Restau Du Coeur - Marseille sur Marseille



01/2017 - 12/2020 :
Animatrice jeunesse chez Centres De Loisirs Font‑obscure, Canet‑larousse…
Accueil et encadrement de groupes d'enfants, proposition et mise en pratique d'activités ludiques et éducatives,
assurance de la sécurité des jeunes.

Langues

Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cuisine, Danse, Musique, Lecture, Voyage
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