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Assistante Administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2017 / aujourd'hui Assistante administrative
Ortec industrie Fos sur mer
Facturation client, paies, suivi des disques, Facturation fournisseurs, suivi des déchets,
pointages, réponse à des appels d'offre public et privée ...

janv. 2007 / mars 2017 Consultante Chargée de recrutement
START PEOPLE à Fos sur Mer
* Gestion des demandes de personnel, recherche de personnel, 
* Suivi clientèle : visite client, visite de poste,... 
* Gestion du personnel : AT, visite médicale, maladie, ... 
* Gestion administrative, 
* Paie, gestion des pointages, ... 
* Mise en place du personnel sur différents sites industriels, 
* Suivi de la certification MASE.

janv. 2007 / Aide comptable
SODI à Martigues
* Comptabilité fournisseurs

janv. 2007 / Secrétaire
société PHOENIX SERVICES (Gagneraud) à Fos sur Mer sur Arcelor Mittal
* Gestion des relevés d'heures, 
* Gestion des dossiers du personnel, 
* Mise à jour des bons de la bascule

janv. 2005 / déc. 2006 Secrétaire administrative
société CHEMS à Fos sur
Mer 
* Gestion du personnel, 
* Facturation, 
* Pointage, ...

janv. 2002 / déc. 2004 ISIS à Istres
1er année BAC PRO Apprentissage en alternance pour la société

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2004 BAC PRO COMPTABILITE  BAC

/ juin 2002 BEP COMPTABILITE  BEP

/ BTS Assistante de gestion PME PMI  BAC+2

COMPETENCES

BAC PRO
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