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28/06/1983 (40 ans)
Nationalité francaise
pacsé

Permis B
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ASSISTANTE D'AGENCE, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2018 / ASSISTANTE D'AGENCE
SAMSIC EMPLOI - SAINT-QUENTIN-FALLAVIER

Gestion du personnel :

- Préparation et saisie des éléments variables de
paie et élaboration et contréle des fiches de paie

- Elaboration de la facturation,

- Gestion des dossiers du personnel,

- Etablissement et gestion des DPAE, contrat de
travail, visites médicales, mutuelle, déclaration des
accidents de travail,

- Recrutement des collaborateurs intérimaires,
sourcing...

Gestion administrative :

- Prise en charge de l'accueil et du standard,
- Gestion du courrier,

- Rédaction et classement des documents
administratifs.

Gestion commerciale :

- Suivi des plannings,

- Prise de commandes,

- Gestion des dossiers clients,

- Mise en place de tableaux Excel pour : les avoirs,
les retours, litiges et relances avis d'échéances

avr. 2017 / avr. 2017 Assistante RH
PRELODIS - Chaponnay

janv. 2017 / avr. 2017 Assistante comptable
EBARA - Chaponnay

janv. 2002 / nov. 2016 Animatrice
AUPARAVANT
Janvier 2002 a Novembre 2016

Aide maternelle en école
Animatrice petite enfance en créche

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018 Diplome du Titre Professionnel d'Assistante

/ juin 2002 CAP Petite Enfance - CAP
/ juin 2001 BEP Services aux personnes - BEP
COMPETENCES
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Pack OFFICE, ANAEL, PIXID, BAPS, SAP + KELIO, Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Cuisine, Décoration d'intérieur
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