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5 ans d'expérience
Réf : 1510111446

Assistant de gestion administratif

Ma recherche

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

Formations

2015/2016 :
Bachelor Management Gestion Intrapreneur - Ascencia business school - Puteaux (92)

2013/2015 :
BTS Assistant de Gestion à référentiel commun européen-Campus de Formation et Métier - Bobigny (93)

2011/2012 :
Baccalauréat Professionnel Comptabilité - Lycée professionnel Cognacq-Jay - Argenteuil (95)

2010/2011 :
BEP Comptabilité - Lycée professionnel Cognacq-Jay -Argenteuil (95)

Expériences professionnelles

2014/2015
Secrétaire - CONSORTIUM AUTO - Argenteuil (95100) Gestion du standard Constituer des dossiers
administratifs Etablissement des devis et factures

2013/2014
Assistante de gestion - SAI MANAGEMENT Paris (75014) Gestion des appels Gestion du courrier Opérations
de saisies comptables Constituer des dossiers administratifs

2012/2013
Assistante commerciale et secrétariat - PRODEM DEMENAGEMENT- Argenteuil (95100) Accueil physique et
téléphonique Courrier et classement Prise de rendez-vous Etablissement des devis Gestion des commandes et
des stocks Saisie des factures Relation commerciale et marketing

2012/2011
Assistante administrative et secrétariat - TRESORERIE MUNICIPALE-Argenteuil Encaissement des chèques
Gestion administrative et suivi des dossiers clients Classement des dossiers Archivage Tri du courrier

2011 /2010
Assistante comptable-ISLA DELICE - Argenteuil (95100) Tenu du standard Classement des dossiers
Encaissement des chèques Saisie des factures et avoir Etablissement de la TVA Etablissement de la
déclaration d'échanges de biens Rapprochement bancaire Transmission des résultats

Langues

- Espagnol / anglais parlé: scolaire / écrit: notions



Atouts et compétences

Autonomie
Polyvalence
rigueur (Expert)

Centres d'intérêts

- Word, Excel, Powerpoint, Access,  Ciel (Compta et Gestion Com.), Sage,  Cegid

caissière en contrat d'étudiant, baby-sitter occasionnelle, cinéma, sortie
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