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Assistant Administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2021 / déc. 2022 Secrétaire Administrative
Mairie de Saint Pathus
* Accueil physique et téléphonique du public dans le respect de la chartre de 
la laïcité 
* Rédaction des courriers et des mails 
* Tenue administrative des dossiers : réception et classement des pièces, 
numérisation et archivage, saisie informatique des dossiers périscolaire 
* Gestion des commandes de repas 
* Gestion financière de la régie de recette scolaire 
* Gestion de la facturation, de l'encaissement et le suivi des flux monétaires 
avec la trésorerie 
* Evaluation et gestion des situations d'urgences 
* Relation avec l'ensemble des services de la collectivité, fournisseurs et le 
Trésor Public 
* Utilisation des logiciels L8A, CIRIL, DFTN ET

juil. 2002 / nov. 2021 Assistante Commerciale, Conseiller
MANPOWER  Mitry Mory
* Assurer l'accueil physique et téléphonique clients, intérimaires et candidats 
* Gérer le recrutement : Rédaction et gestion des annonces sourcing, 
préqualifications candidats ( Plateforme de recrutement ), entretiens, 
session recrutement, passation de test. 
* Gestion administrative : DPAE, contrats, VM, AM, AT.... 
* Prospection téléphonique auprès de prospects ciblés (PMEPMI ...), suivi du 
script commercial, renseignement du fichier, planification de rendezvous, 
envoi des mails de confirmation. 
* Anticiper, Identifier, analyser les besoins des interlocuteurs afin d'obtenir 
complète satisfaction 
* Traitement administratif des dossiers, saisie informatique, mise à jour du 
fichier clients, réception et classement des documents. 
* Établissement de comptes rendus d'activité, production de reportings 
(rapports, tableaux Excel), transmission des retours clients, participation 
aux points d'équipe.

mars 1992 / mai 2002 Hôtesse D'accueil
DECATHLON  Claye Souilly
* Assurer l'accueil physique et téléphonique clients, 
* Encadrement équipe caisse  accueil 
* Formation et gestion d'une équipe de 25 collaborateurs 
* Formatrice régionale accueil / caisse

janv. 1989 / janv. 1992 Librairie  Claye Souilly

janv. 1984 / janv. 1989 Serveuse
Restaurant  La Ferté Sous Jouarre

COMPETENCES

Excel, Word, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, randonnée
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