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Assistante Administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / sept. 2023 Assistante administrative et RH
ADMR
Traitement et suivi des dossiers administratifs
Réalisation et gestion des contrats de travail
Gestion des fins de contrats
Gestion des visites médicales
Gestion des arrêts de travail et des accidents du travail
Saisi des heures des salariés
Aide dans le fonctionnement du service
Classement et archivage

févr. 2019 / déc. 2022 Assistante de travaux
Bouygues
Traitement et suivi des dossiers administratifs
Demande des DT, DICT, DA
Gestion des contrats de sous­traitances et prestataires
Gestion et organisation des formations
Saisi des fiches de déplacements et de prêts
Saisi des notes de frais

janv. 2016 / Chargée de gestion et Trésorière
Conseil Général et Centre Médico­social (41)

janv. 2015 / janv. 2016 Chargée de gestion et Trésorière
Conseil Général (86)

janv. 2015 / Assistante Logistique
Christian Dior (41)

janv. 2014 / déc. 2018 Assistante Administrative
ITEP (41)
­ Diverses missions d'intérim à temps partiel (41)

janv. 2013 / janv. 2014 Assistante Administrative
Rectorat (86)

janv. 2013 / Assistante Administrative
Trésor Public (86)

janv. 2008 / déc. 2011 Chargée de clientèle
Sncf

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / janv. 2018 BAC +2 : Décoratrice d'intérieur ­ BAC+2
Conseillère en aménagement d'espace
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nov. 2017 / sept. 2017 Wedding/Event planer et Décoratrice d'évènement
(75)

/ juin 2015 Stage de création d'entreprise
CMA de Tours (37)

/ juin 2006 BAC Technicienne de Laboratoire d'Analyse ­ BAC
(86)

/ juin 2004 BEPA Laboratoire Contrôle Qualité
86

COMPETENCES

Word, Excel, Power Point, Autocad, Photoshop, Indesign, Sketchup, Artlantis

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Arabe Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Décoration, relooking, bricolage, photographie, lecture / Activité extra­professionnelle
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