
Né en 1985
78270 Jeufosse
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 808070935

Assistante technique

Ma recherche

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

Formations

2004 : 
baccalauréat stt acc (commerce)

Expériences professionnelles

/ - à ce jour :
Assistant / Assistante comptable et budgétaire
05. aujourd'hui economie 95 paris 15ème 02. 05. economie 95 argenteuil (95) assistante technique (cdi)
assistanat du chargé de projet dans les différentes phases de l'opération. vérification et établissement des
situations de travaux, ordres de services des entreprises. gestion des plannings des economistes. gestion et
préparation des dossiers. contrôle et vérification des documents.

/ - à ce jour :
Secrétaire comptable
11. 04. economie 95 argenteuil (95) secrétaire assistante (cdd) préparation et envoi des candidatures.
enregistrement du courrier. gestion et suivi des communications téléphoniques

/ - à ce jour :
Assistant administratif / Assistante administrative d'assurances
08. 02. caisse primaire d'assurance maladie vernon (27) agent administratif polyvalent (cdd) traitement
informatique des feuilles de soins. recherche de données manquantes. gestion et affranchissement des
envois.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Informatiques
&#61607;Traitement de texte Word.
&#61607;Tableur et Feuille de calculs Excel.
&#61607;Compression des Fichiers au format zip.
&#61607;Transformation pour envoi en Adobe Reader.
Administratives
&#61607;Accueil téléphonique et physique.
&#61607;Saisie et syntaxe des courriers.



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lecture, Randonnée  découverte , Natation.
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