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Réf : 1204271810

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Poitou Charentes, dans le Bâtiment.

Formations

2010 | BTS Assistante de gestion PME-PMI
2005 | Licence de Lettres Modernes
2004 | DEUG de Lettres Modernes
2002 | Baccalauréat Série Littéraire
1999 | Brevet des Collèges

Expériences professionnelles

Novembre 2010/Novembre 2011 | Assistante administrative UPM | Aigrefeuille d'Aunis • Standard, accueil,
saisie commandes, création des colis, gestion des expéditions, réalisation des bons de livraison, transfert des
factures en comptabilité, suivi de tableaux de bord, gestion du courrier et des arrêts de travail…

Septembre 2008/Août 2010 | Assistante de gestion TELEM | Aytré • Facturation, recouvrement de créances,
gestion R.H., organisation des déplacements (avion, train, hôtel…), standard, accueil, gestion des appels
d'offres, création et suivi de tableaux de bord, réalisation de plaquettes commerciales, création de devis,
statistiques, tâches administratives diverses (courriers, Compte-rendu…)

Janvier 2006/Août 2008 | Assistante d'éducation Collège Marc Chagall | Dompierre s/mer • Gestion des
absences, secrétariat, standard, surveillance

Septembre 2003 | Agent Administratif Conseil Général | La Rochelle • Gestion des titres de transport scolaire

Saisonnier 2002,2003,2004,2005 | Hôtesse de caisse Intermarché | Rochefort • Caisse, mise en rayon
Saisonnier 2002,2003,2004 | Agent Administratif URSSAF | Aytré • Saisie DUE et contrats de travail saisonnier,
archivage, classement

Langues

- Anglais : Correct | Espagnol : Notions parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

• Générales : Missions d'assistance, comptabilité générale, tâches administratives
• Informatiques : Suite Office (Word, Excel, Outlook, Access…) Ciel (Paye, Compta, Gestion Commerciale), EBP
Compta (Notions), Sphinx, Lotus Note, Publisher, SAP…
 (Expert)

Centres d'intérêts



- • Musique, cinéma, animaux, littérature, voyages…
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