
Selma . - Née le 01/11/1984
94170 Le Perreux Sur Marne
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2412142148

Responsable administratif

Ma recherche

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

Formations

/ : 
Certification Cisco niveau 01 

/ : Bac +2
Diplôme de technicien supérieur en informatique spécialité réseaux et télécommunication 

Expériences professionnelles

04/2024 - 09/2024 :
Réceptionniste chez Hotel & Residence sur Le Perreux Sur Marne (94)
Accueillir et réceptionner les clients ; Traiter les réservations ; Enregistrer les arrivées et départs ; Accomplir les
différentes tâches administratives.

02/2019 - 03/2024 :
Responsable Administrative chez Sécurité Sociale
Coordonner et encadrer l'activité du service ; Elaborer les statistiques afférentes à l'activité ; Veiller à
l'application des directives émanant de la tutelle ; Assurer la formation continue des agents administratifs ;
Assurer les relations fonctionnelles avec les différents intervenants.

10/2009 - 01/2019 :
Technicienne en informatique chez Ministère De La Sécurité Sociale
Configurer et accéder à distance aux différents routeurs au sein du service informatique ; Travailler sur les
différentes bases de données internes de l'organisme ; Gérer et installer les différentes applications dans les
centres payeurs de la sécurité sociale ; Assurer la maintenance des différents équipements informatiques
software et hardware.

06/2009 - 08/2009 :
Représentante principale chez Renault
Présenter les produits aux clients ; Traiter les commandes ; Assurer le contact clients ; Confirmer et valider les
dossiers.

06/2008 - 06/2009 :
Stagiaire chez Actel
Configurer et router les routeurs Cisco ; Accéder à distance sur différentes plates-formes des routeurs.

Langues



Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Arabe (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intérêts

Sport collectif, Musique, Lecture
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