Marie Janet M. - Née
78440 Gargenville

3 ans d'expérience
Réf : 2007091031

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

2020 : Bac +2 sur Poissy
Formation Brevet Technique Supérieur - ESUP

Expériences professionnelles

09/2018 - 06/2019 :
Assistante Polyvalente chez Ott Partners sur Paris

09/2016 - 06/2018 :
Assistante Polyvalente chez Alstom Transport sur Saint-ouen

07/2016 - 08/2016 :
Assistante RH chez Groupe Pierre Le Goff sur Maurepas

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique

Conception et traitement du courrier

Organisation des réunions rendez-vous et planning

Gestion de I'agenda

Organisation de déplacements professionnels

Suivi et gestion des notes de frais

Gestion de la documentation des salariés

Suivi et accompagnement administratif des nouveaux salariés
Gestion du personnel

Gestion des plannings de congés

Préparation et suivi de formations des salariés

Suivi des contrats

suivi de la relation avec les prestataires de services,fournisseurs
Gestion et suivi de commandes clients

Suivi et classement des factures clients

Optimisation du fonctionnement du bureau

Mise a jour des différents sites internet de la société

Montage des dossiers d’appels d’offres
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