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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans l'Administration et juridique.

Formations

2003: 2003 bts assistant de gestion pme pmi

Expériences professionnelles

Janvier / Octobre 2005 Assistante Ressources Humaines, APAVE SUDEUROPE Gestion des dossiers du
personnel (entrants, sortants) et des intérimaires Gestion des convocations aux visites médicales Saisie des
congés, RTT et absences du personnel dans le logiciel Orhus Rédaction des attestations employeurs Gestion
des déclarations de missions à l'étranger Vérifications des frais de missions des Ingénieurs et Techniciens
Gestion du vivier de candidatures et des offres d'emplois

Septembre / Décembre 2004 Assistante Ingénieurs, G2C Environnement Gestion de l'accueil physique et
téléphonique des clients Travail d'assistanat pour les ingénieurs de G2C Environnement Gestion des dossiers
administratifs et commerciaux Réservation de billets d'avions, de trains et d'hôtels

Septembre 2003 / Août 2004 Assistante de Chefs de Projet, SFR Gestion de conventions, de dossiers sécurités
et des urgences Gestion des demandes d'achats et commandes Circulation de dossiers radios et
enregistrement dans la base access Gestion des agendas des Chefs de Projet

Octobre 2002 Standardiste, FAMILLE ET PROVENCE Réception et transfert des appels ou prise de messages
Frappe de courriers et affranchissement

Mai / Août 2002 Secrétaire de Direction, FAMILLE ET PROVENCE Tâches classiques de secrétariat Accueil
physique et filtrage téléphonique du supérieur hiérarchique Contact fournisseurs

Langues

- Anglais et Italien  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Création de plaquettes :	Entretiens et négociation avec les responsables et fournisseursRéalisation de maquettes
selon les objectifs du ResponsableNégociation avec les imprimeursInformatique: Word, Excel, Access, Powerpoint,
Photoshop, Internet, Outlook, Orhus, Lotus, FrontPageCréation de sites internet (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts



- Voyages : Canada, Afrique du   Sud, Californie du Sud, Ecosse
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