Sandra VALLEE

Assistante administrative polyvalente

Spécialiste saisie & gestion documentaire

11 ans d’expérience

D 28240 Les Corvées — Les Yys ¢/ 0650495868 = sandravallee@hotmail.com

Professionnelle polyvalente et engagée, je transforme chaque mission en succés grdce a ma rigueur, mon
sens du service et ma capacité a m’adapter rapidement. Mon objectif : apporter une valeur ajoutée immédiate a
votre équipe en combinant efficacité, réactivité et relation humaine.

*,

Compétences clés :

» Gestion administrative compléte : flux entrants (jusqu’a 2000 documents/jours), dossiers, numérisation

et indexation de 500 & 1500 documents/jours
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COMPETENCES

Gestion administrative

Classer des procédures

Etablir des dossiers administratifs (carte
d’identité, passeport, rapport, fichiers
clients)

Rapprocher les bons de commandes / re-
glements

Suivi opérationnel & gestion docu-
mentaire

Editer les factures

Traiter le Service Aprées-Vente

Gérer base de données / Tableau de bord
Etablir des bons d’entrée et de sortie de
marchandises

Saisir et/ou annuler des commandes et
des devis

Ressources Humaines

DPAE

DSN

Gérer le planning d’employés (env. 300
personnes)

Logiciel
TeamViewer
WeTransfer

FORMATIONS

2021/2022 - Ambassadrice Microsoft 365

2009 - Titre Professionnel (niveau 3)
Agent Technique des Ventes en Magasin -

GRETA Nogent Le Rotrou (28)

1999 - BEP
Meétiers du secrétariat
Lycée Silvia Monfort — Luisant (28)

INFORMATIONS PRATIQUES

Moyens de locomotion : Permis B + véhicule per-

sonnel

Disponibilité : Déplacements Eure-et-Loir, Ile-de-

France et Sarthe

Mobilité : Transports en commun ou véhicule

LOISIRS PASSIONS

Patrouille De France, Rafale
Lithothérapie

Maitrise des outils bureautiques (Pack Office/OpenOffice), EPTICA et GED
Organisation et gestion des priorités dans le respect des délais

Rigueur, discrétion et respect de la confidentialité des données

Capacité d’adaptation et travail en équipe dans des environnements variés
Analyse et traitement des données pour assurer fiabilité et conformité

Bonne connaissance du secteur santé / social / mutuelle (MSA, GFP/Noveocare)

EXPERIENCES

2024 - Missions administratives diverses (courtes durées)
*  Assistante gestion interne, gestionnaire de cotisations — Eure Et Loir

2020 4 2023 - Technicienne PSSP (Protection Sociale Santé Prévention)
MSA - Mutualité Social Agricole - Gentilly (94)
®  Service Cotisations : saisi DPAE, gestion des anomalies DSN (Déclaration So-
ciale Nominative)
®  Service courrier / GED : gestion du flux entrants, numérisation, indexation

2018 a 2020 - Employée au courrier
Document’hom - Chartres (28)
e  (Gestion du flux entrants et sortants, dispatching des documents pour les ser-
vices de la MSA - Mutualité Social Agricole de Chartres

2011 4 2018 - Missions diverses en intérim et CDD
. Vendeuse, gestionnaire de stock, assistante administrative et commerciale, em-
ployée au courrier, secrétaire, employée de bureau - Eure et Loir, Orne et Paris

2010 4 2011 - Gestionnaire de planning
Centre services — Chartres (28)
e  Gestion d'un portefeuille de 300 personnes

2008 4 2009 - Missions diverses en intérim et CDD
e Aide magasiner, femme de ménage — Eure Et Loir

2007 4 2008 - Conseillere Commerciale
Ascom Centre - Chatillon En Dunois (28)
e Vente de magasine, faire des appels au don, service rétractation box internet

2005 4 2006 - Adjoint Administratif et télésurveillance - CDD
Police Municipale — Lucé (28)
e  Accueil public, dossier carte d’identité / passeport, orienter la population pour
les dépots de plainte
e  Surveillance de la ville et des agents sur le terrain si besoin de renfort

2005 a 2014 - Réserviste gendarmerie
® Prévention routiére dans les écoles, transférement de détenus.

2000 4 2005 - Gendarme Adjoint Volontaire - contrat de 5 ans
Gendarmerie nationale - Dagneux (01) / Illiers Combray et Lucé (28)
. Prévention routiére, intervention, assister les gendarmes lors de plainte, trans-
ferement de détenus, faire intervenir les patrouilles de nuit en fonction du sec-
teur



