
Mithyla N. - Née le 13/04/1986
93700 Drancy

Réf : 1509231704

Agent administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

Juin 2008 Niveau BTS assistante de gestion PME PMI (94 Chennevières)
Juin 2006 BACCALAUREAT Métiers de la comptabilité au lycée
de l'Arche Guédon à TORCY (77 200)
Juin 2005 BEP Métiers du Secrétariat au lycée de l'Arche Guédon à TORCY (candidat libre)
Juin 2004 BEP Métiers de la Comptabilité au lycée de l'Arche Guédon à TORCY

Expériences professionnelles

04/03/15 – 21/08/15
Caisse d'Allocations Familiales) Agent Administratif en CDD (93 Rosny sous Bois) Service Production Aides aux
Partenaires - Gestion dossiers partenaires - Analyse dossier - Numérisation et indexation des documents -
Relation avec partenaires externes - Rédaction mails - Vérification documents - Mis à jour des dossiers -
Recherche informations manquantes - Gestion téléphone - Classement - Archive

01/05/13 - 31/08/13 Société Gayet / Pecoraro (Kinésithérapeute) Assistante administrative CDD ( Paris ) -
Accueil Téléphonique - Rédaction de courrier - Prise de note sous dictée - Rédaction des contrats de travail -
Gestion des agendas - Prise de RDV - Gestion administrative - Classement 01/08/12 - 31/10/12 Société Vachon
(Gl Events) Assistante de ventes CDD (95500 Gonesse) - Location de mobilier de luxe pour séminaires,
conférences... - Accueil physique et téléphonique. - Etablissement de devis - Gestion administrative - Relance et
suivi des dossiers de location - Suivi du tableau de planification sur Excel

02/01/12 - 29/06/12 Entreprise Airolia Secrétaire administrative de bâtiment CDD (93300 Neuilly sur Marne) -
Etablissement de devis - Etablissement de facture - Tenue de l'agenda des responsables et des commerciaux -
Prise de rendez vous pour les commerciaux - Accueil téléphonique et physique des clients et fournisseurs -
Petite comptabilité - Rédaction des courriers

Langues

- Anglais (niveau correct)		 parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Word, Excel, Access

Windows XP
Ciel Gestion Commerciale,
Comptabilité et Paie
Sage Comptabilité
Coala Comptabilité
Cegid Comptabilité et paie
Gescom



Safir
SIAS (Expert)
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