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ASSISTANTE DE DIRECTION, Confirme

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2021 / déc. 2022

janv. 2021 /

janv. 2021 /

janv. 2020 /

janv. 2018 / déc. 2019

ASSISTANTE DE DIRECTION
ESAT JACQUES HENRY ASSOCIATION E.T.A.I

- ACCUEIL : STANDARD- MAIL- FOURNISSEUR- CLIENT

- SUIVIE DES PRESENCES TH : GESTION DEMANDE ABSENCE
CONGES PAYES - CONGES SANS SOLDES

- DECLARATION ET SUIVIE DES IJ : ARRET MALADIE- ACCIDENT DE
TRAVAIL - MI-TEMPS THERAPEUTIQUE VIA NET ENTREPRISE

- ELEMENTS VARIABLE DE PAIE DES TH : FICHE DE PAIE

- DECLARATION ANNUELLE ET SUIVIE CAF

- SUIVIE VISITE MEDICALE

- REGISTRE ET ENVOI DE COURRIER

ASSITANTE DE DIRECTION
PME IMAGE FANTOME A IVRY SUR SEINE

PERIODE DE STAGE REMUNERE (13 SEMAINES)
- RELATION CLIENT- FOURNISSEUR
- CHARGE DES VENTES, COMPTABILITES, SERVICE ASSURANCE

SECRETAIRE DE DIRECTION
SOCIETE PANORAMIS.SM BTP

- GESTION DE CHANTIER : PACK - VMC - BALLON SOLAIRE
- SUIVIE DE DOSSIER CLIENT : DEVIS - FACTURE - COMPTABILITE
- RELATION CLIENT-FOURNISSEUR : MAIL - COURRIER

ACCUEIL
MAIRIE IVRY-SUR-SEINE

DRH
DRH/ ITLINK AU KREMLIN-BICETRE
REMUNERE (16 SEMAINES) : SERVICE RECRUTEMENT, RESSOURCE HUMAINE

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2021

sept. 2018 / juin 2019

sept. 2016 / juin 2018

COMPETENCES

Excel, PowerPoint, Word

BTS GESTION DE LA PME-PMI - BAC+2
LYCEE PAUL BERT MAISONS-ALFORT

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL GESTION ADMINISTRATION - BAC
LYCEE PAUL BERT MAISONS-ALFORT

BREVET D'ETUDE PROFESSIONNELLES
LYCEE PAUL BERT MAISONS-ALFORT

BREVET INFORMATIQUE ET INTERNET / ATTESTATION SCOLAIRE DE
SECURITE ROUTIERE 1&2 / BREVET DE SECOURISME
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COMPETENCES LINGUISTIQUES
Anglais

Espagnol
Francais

Courant
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