
Stéphanie B. - Née en 1984
91220 Bretigny Sur Orge
8 ans d'expérience
Réf : 1301071452

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

Oct.04 /Août 05 Niveau BTS Assistant de Direction formation en alternance

Juill. 2002 : Baccalauréat Sciences Technologiques et Tertiaire - Parc des Loges (91)
Option comptabilité /gestion
Sport-études en seconde et 1ère *

Juin 1998 : Brevet des collèges - Les Pyramides (91)
Sport-études

Expériences professionnelles

2011
Avril 11 à ce jour Résidence Le Clos d'Etréchy ETRECHY (91) Assistante de direction puis adjointe de Direction
au sein de la résidence. Dossiers résidents, visites, liste d'attente, facturation, tenue de la caisse, dossiers
salariés, RUP, DUE, contrats de travail, arrêts maladies, gestion des variables de paie, des congés, participation
aux plannings, à la gestion de la masse salariale

2010
Mars 10 à avril 11 Conseil Général de l'Essonne (contractuelle) EVRY (91) Agent instructeur des dossiers d'Aide
Sociale au sein de la Direction des Personnes Agées et Handicapées. Analyse complète et instruction des
dossiers d'Allocation Personnalisée d'Autonomie (APA domicile et établissement) ainsi que des dossiers de
prise en charge de l'hébergement pour personnes âgées ou personnes handicapées. Contacts téléphoniques
avec les usagers, familles et divers établissements.

2009
Mars 09 à sept 09 INTERMARCHE (CDD) Bondoufle (91) Parc de Treville Assistante administrative et
commerciale pour deux acheteurs de l'univers Art de la table. Saisie des produits de la catégorie sur
informatique, facturation mensuelle des divers fournisseurs, contacts téléphoniques avec les fournisseurs,
centrale logistique et divers points de ventes. Correction des BAT et CROMALIN des acheteurs, réception, tri et
mise en rayon pour présentation des divers salons des produits de la catégorie. Conception des Kits
d'implantation de l'univers Art de la table.

2008
Sept. 2008 à Janv 09 ADECCO pour l'EDHEC (Business School) - Nice (06) Assistante responsable scolarité :
accueil et renseignements des étudiants, collaboration avec les professeurs, affichage, gestion des listes d'appel
et des retours des devoirs étudiants, élaboration des plannings d'examens, préparation et surveillance des
salles d'examens, gestion des appels téléphoniques, traitement de mails. Excel, Word, Outlook, DV2000,
CELCAT et GDI (logiciels internes).

2007



Oct.2007 à Août 2008 Société LABBE - Les Angles (30) Logisticienne pour la Française des jeux (même poste
qu'au sein de la SPIE)

Langues

- Anglais, espagnol - Niveau scolaire  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Informatique :	Word, Excel, Access, Ciel compta, EBP, Internet  (Expert)

Centres d'intérêts

- Les voyages (Allemagne, Autriche, Russie, Chine, Israël…), le sport.
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