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Assistante du Maire et des Élus, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / août 2022 Assistante du Maire et des Élus
Mairie de Verneuil­sur­Seine (78)
Congé parental 

Septembre 2020 ­ Décembre 2020 
Assistante du Maire et des Élus ­ Mairie de Verneuil­sur­Seine (78) 
* Accueil physique et téléphonique du Secrétariat ­ Transmission des informations 
* Gestion de l'agenda du Maire, des Élus et du Directeur Général 
* Préparation des réunions, des dossiers, réservation de salles et matériels
informatiques 
* Organisation des déplacements professionnels 
* Traitement du courrier, réponses aux courriers ­ archivage et classement des
courriers 
* Gestion du circuit des parapheurs à la signature du Maire ou des Élus 
* Transmission des sinistres : Envoi des rapports d'accidents à l'assurance Aster 
* Relance sur les dossiers d'assurances en cours 
* Prise de notes, rédaction des ordres du jour ­ Saisi des comptes rendus 
* Organisation des astreintes pour les mariages 
* Gestion de l'affichage communal 
* Commande de fournitures ­ Établissement des bons de commandes 
* Gestion des manifestations, des cérémonies, des vœux, 
* Supervision de distributions des paniers de Noel pour les seniors 
* Contrôle de légalité : Transmission des actes réglementaires en sous­préfecture 
* Numérotation et classement des arrêtés, des délibérations et des décisions 
* Travaille en binôme avec l'assistante du Directeur Général et du service
communication

janv. 2017 / sept. 2020 Congé parental

janv. 2015 / déc. 2016 Assistante de direction
Etablissement Public Territorial Paris Ouest La Défense (92)
* Accueil physique et téléphonique ­ Traitement de l'information 
* Gestion du planning du responsable et de ses collaborateurs 
* Préparation des réunions et des dossiers 
* Organisation des déplacements professionnels 
*Transmission des informations internes et externes 
* Gestion administrative du courrier, congés, réservation des véhicules, réservation
des salles 
* Suivi des tableaux d'activités 
* Archivage des documents de référence 
* Suivi de la maintenance des bâtiments 
* Gestion des commandes de fournitures ­ Vérification de la conformité des livraisons 
* Préparation du Conseil Communautaire

janv. 2013 / janv. 2015 Assistante Administrative Polyvalente
Mairie de Montigny­lès­Cormeilles (95)
* Accueil téléphonique et physique 
* Secrétariat directeurs généraux : Gestion des déplacements, suivi des formations
des Elus 
* Secrétariat agents de surveillance de la voie publique : Suivi des interventions, 
* Gestion des réunions et préparation des dossiers 
* Support administratif : Courriers, Gestion des commandes, Saisi du Budget,
facturation 
* Gestion des tableaux de bord de la communauté d'agglomération le Parisis
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janv. 2011 / janv. 2013 Conseillère clientèle
La Poste de Franconville (95)
* Accueil et conseil clientèle 
* Secrétariat des conseillères financières 
* Gestion du courrier, service après­vente 
* Vente de produits et des services 
* Campagne de communication : Journée porte ouverte (valorisation offre LA POSTE
MOBILE

janv. 2008 / déc. 2016 Hôtesse polyvalente
Quick Argenteuil ­ Herblay (95)
* Accueil clientèle et prise de commandes 
* Gestion du service après­vente 
* Gestion de salle

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014 Formation à la Sensibilisation à l'environnement territorial

sept. 2011 / juin 2013 BTS MUC (Management des Unités Commerciales) ­ BAC+2
Lycée Edmond Rostand Saint Ouen L'Aumône (95)

/ juin 2013 Formation sur la réglementation des Agents de surveillance de la voie
publique
CNFPT Cergy

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

photographie, Ile Maurice, Espagne, Allemagne, Belgique
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