Anne-marie D. - Née en 1965
91220 Le Plessis Pate

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1508312148

Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

Formation 2012 : Assistante contrbleur de gestion au sein du GRETA
BTS Secrétariat

Expériences professionnelles

2012 - 2014
Assistante de direction COM'ON PRESSE - agence éditoriale spécialisée dans la réalisation de dossiers
thématiques dans la presse

2010-2012
Attachée de direction BUZI'COM - régie publicitaire de médias

2007-2009
Assistante de direction MEDIA THEME - agence de communication, édition publicitaire dans la presse écrite

1985-2006
Assistante de production S.A.D. - agence de publicité, réalisation d'agendas personnalisés

1983-1985
Secrétaire commerciale C.C.I. - entreprise de production de composants électroniques

Atouts et compétences

Assistanat de la Direction Générale

- Accueil téléphonique et physique

- Rédaction de courriers

- Gestion de rendez-vous, tenue d'agendas - Responsabilité des services généraux

(négociation des contrats, suivi des prestataires)

- Gestion du personnel, communication interne

- Rédaction des contrats de travail et avenants

- Suivi des congés payés, traitement des arréts maladie,

établissement d'attestations diverses

Collaboration directe avec le DAF

- Devis, facturation, suivi du recouvrement, relances - Tenue des comptes bancaires, affacturage
- Gestion de la trésorerie

- Budgets, comptes de résultat

- Gestion notes de frais

- Préparation des paies (éléments variables, commissions) - Vérification et réglement factures fournisseurs
Assistanat de la Direction Commerciale

- Conseil et mise en place des devis clients

- Assistanat dans le secrétariat de I'équipe commerciale

- Controle et suivi des commandes



- Suivi et gestion des éventuels litiges
- Pack Office (Word, Excel, ...)
- Logiciels spécialisés (PUBLIX...) (Expert)

Permis

permis B

Centres d'intéréts

- Course a pied, randonnée, natation.


http://www.tcpdf.org

