
Stéphane M. - Né le 11/08/1986
91100 Corbeil-essonnes
5 ans d'expérience
Réf : 1212211225

Assistant administratif

Ma recherche

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

Formations

2009/2011
BTS Assistant De Gestion PME PMI
Obtention en Juillet 2011
Facultés des métiers à Evry (91)

2007/2009
Baccalauréat Professionnel Services (Accueil-Assistance-Conseil)
Obtention en Juin 2009
Mention Assez bien
Facultés des métiers à Evry (91)

Expériences professionnelles

2011
AUSY Septembre 2011 Référent Administration des ventes (Informatique) - Accueil téléphonique. - Pointage des
salariés. - Gestion et Contrôle des congés payés et RTT. - Gestion et Contrôle des frais des collaborateurs. -
Gestion des Primes, Astreintes et Heures Supplémentaires. - Saisie des dossiers d'entrées et de sorties. -
Etablissement d'ordre de mission. - Saisie des bons de commandes. - Facturation des commandes. - Analyse
des FAE. - Management d'une équipe.

2009
INEO Tertiaire IDF Novembre 2009 Assistant (Bâtiment) - Accueil des clients téléphonique. - Accueil des clients
en face à face. - Pointage des salariés. - Pointage des véhicules. - Demande d'intérimaire. - Gestion des congés
payés et RTT. - Saisie des frais généraux. - Encaissement. - Facturation. - Traitement du courrier.

2007
PFIZER Août 2007/Août 2009 Assistant du parc automobile (Pharmaceutique) - Commande/Renouvellement
des véhicules - Gestion des conflits. - Gestion des sinistres. - Contrôle des coûts (péage, parking et carburant) -
Demande de convoyage. - Demande d'ordre de réparation du véhicule. - Accueil des clients téléphoniques. -
Accueil des clients en face à face. - Mise en place de l'éco conduite. - Suivi des ventes de véhicules d'occasion.
- Assistance auprès des collaborateurs.

Langues

- Anglais : niveau scolaire / Espagnol : niveau scolaire / Vietnamien : niveau courant  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

INFORMATIQUE
Pack Office (Word, Excel, Access, PowerPoint)



Logiciel de gestion automobile : ERCG
Logiciel application web : Sharepoint
Logiciel Gestion de projet :                                  SYGES
Progiciel :                                  SAP et CEGID
Système d' exploitation Windows XP, Vista
 (Expert)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

- Sports :
Football (Pratique le football depuis l'âge de 12 ans).
Musculation (Pratique depuis 2ans).

Autres :
Musique, cinéma, voyage.

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

