Mélanie H. - Née en 1987

44520 La Meilleraye De Bretagne
1 an d'expérience

Réf : 1206260952

Assistante de gestion pme pmi

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Pays de la Loire, dans le Batiment.

Formations

2007 : Niveau BTS (Assistante de gestion PME-PMI).
2005 : B.A.C Professionnelle Secrétariat.
2003 : B.E.P Secrétariat.

Expériences professionnelles

Aolt. 2007 a Juillet 2010 : TRANSALLIANCE GBE ARMOR- Carquefou. (Transport International et logistique).
(CDI) Employée administratif, gestion du service facturation.

Nov. 2006 a Juillet 2007 : MOTOSTAR - Rezé. (Vente motos neuves et occasions, entretien, équipements).
(Contrat Alternance) Assistante de gestion PME PMI.

Déc. 2004 a Janvier 2005 : CLEMESSY PETILLOT - Rezé. (ELECRICITE- Travaux, composants et piéces,
appareillages). (Stage BEP) Assistante de diretion.

Juil. 2004 a Aolt 2004 : INTERMACHE-Penestin. (Grande distribution du groupe Les Mousquetaires )(CDD)
Hotesse et contrble Caisse.

Atouts et compétences

COMMERCIALES/RELATIONNELLES
. Gestion des relations avec les clients et les fournisseurs, gestion des réclamations, gestion des commandes.
. Bonne relation avec les services au sein de la Société.

ADMINISTRATIVES

. Recouvrement clients.

. Tenu et cléture comptable et administratif, de la caisse, trésorerie, fournisseurs et clients.

. Maitrise de I'étude des documents utiles a I'analyse administrative.

. Gestion des comptes bancaires : imputations, saisies, suivi des réglements clients, fournisseurs et rapprochement.
. Réalisation, suivi, actualisation et analyse des tableaux financiers.

. Liaison directe avec les clients et fournisseurs.

. Elaboration des devis, vérification des bordereaux d'heures et des notes de frais, controle et suivi de la flotte des
véhicules société ainsi que des documents administratifs.

Maitrise de I'outil informatique : [1Windows, Word, Excel, Access, Ciel, Maxima, Gestion, Ulysse, Synersys (Expert)

Centres d'intéréts

- Sport : Course a pied, Piscine, Vélo.
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