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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2017 / mars 2019

nov. 2016 / nov. 2016

oct. 2015 / déc. 2015

janv. 2015 / juin 2015

juil. 2012 / mai 2014

févr. 2012 / mai 2012

juil. 2011 / déc. 2011

nov. 2010 / aoiit 2011

aolit 2010 / sept. 2010

Manager
Fédération de la Somme - Amiens

Accueil, standard, transcription de divers courriers, de comptes rendus de
réunions. Animer au quotidien et assurer le suivi des tdches d'une équipe de
20 aides a domicile, élaboration des plannings en fonction des besoins, droit
du travail, recrutement, mise en place de nouveaux dossiers.

Gestionnaire Ressources Humaines
La Poste - Amiens
Etablissement des fiches financiéres des agents

Assistante Gestion P6le Emploi
Amiens

Animation zone accueil, gestion de dossiers demandeurs d'emplois,
recrutements.

Assistante Gestion
Conseil Régional - Amiens

Instruction des dossiers pour admission aux paiements, contact avec les
organismes de formations.

Assistante Ressources Humaines
DEGED - La Poste - Amiens

Sélection des fiches poste sur la Bourse Interministérielle pour I'emploi de la
fonction Public. Sélection des candidats, appels, constitution des dossiers
pour présentation aux différents Ministéres. Suivi des actes de candidature

Assistante Administrative
ELECMATIC - Amiens

Contréle des factures et des réglements. Tenue du Standard et accueil du
client

Assistante Gestion
Conseil général de la Somme - Amiens

Gestion comptable des aides, enregistrements d'écritures. Constitution
dossier aides aux logements (électricité, eaux, mobiliers, Locapass).

Assistante Gestion URSSAF
Amiens

Gestion des déclarations d'embauche Enregistrement des dossiers cotisants
Contréle dossiers contentieux Relance pour impayés de cotisation Saisie de
revenus, de remises, de demande de délais

Assistante Administrative
DEGED La Poste - Amiens

Appels candidats et constitution des dossiers pour recrutement Ministére
de l'agriculture
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 BTS Assistante Gestion - BAC+2

COMPETENCES

Avancé

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique
Francais

CENTRES D'INTERETS

Course a pied
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