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Assistant administratif

Ma recherche

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

Formations

2010 : CAP à CIFAP de Pantin sur Pantin
CAP Signalétique Enseigne et Décors
- Vectorisation d'image (Corel Draw)
- Découpe assistée par Ordinateur (DAO)
- Contre collage sur support
- Utilisation d'imprimante numérique

2008 : BEP à Lycée Alfred Coste sur Bobigny
BEP Industrie Graphique
- Execution sur Ordinateur (PAO/ In Design)
- Finition, massicot, reliure, dos carré collé

Expériences professionnelles

01/2019 - 2019 :
Assistant administratif accueil (intérimaire) chez Ares sur Saint Denis
- Classement diverse (Arrêt maladie, accident de travail, acomptes, dossiers candidature) tri et gestion du
courrier , mise sous pli
- Saisie de feuilles d'émargement sur Excel , de dossiers de candidature dans le reseau, relevé d'heures, DPAE,
Sage Paie, ASP Sub
- Accueil téléphonique et physique, inventaire (Parka, chaussures de sécurité, lunettes de protection)

09/2017 - 2018 :
Assistant administratif (intérimaire) chez Docapost sur Vincennes
- Classement divers
- Saisie de factures

08/2016 - 2017 :
Assistant administratif (intérimaire) chez Alliance Motors sur Paris
- Tri de dossier, archivage
- Opérateur de saisies, factures, fournisseurs et clients
- Accueil des clients

04/2016 - 2016 :
Opérateur numérique Machine (intérimaire) chez Gl Event sur Gonesse
Impression de la machine Vutek sur support (Forex, akyprint, dibond, plexiglass), pour l'événement EURO 2016
- Machine de découpe de plaque
- Echenillage adhésifs, découpe sur vinyle adhésifs, façonnage



09/2014 - 2015 :
Technicien chez Idzif sur Pantin
- Echenillage de stickers adhésifs ( DAO ) , pour clients particuliers et professionnels sur véhicule et vitrine
(Aubade, EDF Engie la Defense, Auto Ecole)
- Impression numérique ( EDF Engie, Agence Immobilière point de vente, Stickers personnalisé quadri )
- Contre collage sur support ( Dibond, PVC )
- Lamination pelliculage sur adhésifs numérique

10/2012 - 2014 :
Opérateur numérique chez Félix And Co sur Saint Ouen
- Impression numérique Vutek ( Visuel à plat et plaque, Forex, akyprint, dibond) Evénementiel et centre
commercial
- Impression numérique Swiss Q Print RIP Caldera ( Visuel à plat grand format et plaque, akyprint, dibond)
Evénementiel et centre commercial
- Impression numérique HP RIP Caldera (Visuel à plat )

10/2010 - 2012 :
Différentes missions d'intérim
- Manutention
- Mise en rayon
- Tri de courrier

12/2008 - 2010 :
Contrat d'apprentissage chez Abc Photo sur Paris
- Echenillage adhésifs
- Lamination et découpe de visuels numérique
- Pose d'adhésifs sur vitrine de magasin

Logiciels

Office, Sage

Atouts et compétences

- Classement diverse (Arrêt maladie, accident de travail, acomptes, dossiers candidature) tri et gestion du courrier,
mise sous pli
- Accueil téléphonique et physique, inventaire 
- Saisie de factures
- Tri de dossier, archivage
- Opérateur de saisies, factures, fournisseurs et clients

Centres d'intérêts

Lecture, Documentaire scientifique, Musique, Sport
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