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Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2009 : Bac +2 sur St Quentin En Yvelines
BTS AGTL

2007 : Bac sur Versailles
BAC LITTERAIRE

Expériences professionnelles

05/2019 - 2019 :

CHARGEE DE RECRUTEMENT ET D'ACCOMPAGNEMENT chez Humando sur Massy
Gestion administrative (relance relevée d'heure, justificatifs de domicile, carte de séjour)
Traitement dossier Urssaf chaque mois

Relance facture, demande d' AVOIR

Déclaration des Arréts de travail et accident

Classement des contrats salariés et clients

2016 - 2019 ;

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Fresnes Service
Accueil, réception des appels et gestion du courrier

Création BDC, mise a disposition des salariés, création contrats
Renouvellement des contrats de tous nos salariés chaque mois

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral :
courant / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : moyen / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : moyen / Ecrit :
intermédiaire)

Atouts et compétences

Gestion administrative: (Etre apte & gérer toutes les tAches courantes du secrétariat).

Gestion des plannings: (Savoir gérer les différentes planifications des interventions).

Gestion de la facturation: (Saisie de chéques, relances clients factures impayées, réclamation clients).

Gestion d’inventaire: (Maintenir a jour le logiciel de suivi du matériel regu ou sorti, envoi via transporteurs)
Gestion du recrutement: (Relationnel avec les clients et salariés, gestion des BDC, établissement des contrats,
saisies des heures pour les paies des salariés en insertion, organisation des informations collectives chaque mois
pour recruter des nouveaux salariés, création DPAE)

Capable de travailler en équipe, polyvalente sur les urgences a traiter.
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