
Emilie S. - Née en 1979
69160 Tassin
12 ans d'expérience
Réf : 1510161108

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2006 : BTS Assistante de Gestion, IDRAC Lyon en alternance
2001 : Ecole de Commerce IDRAC Lyon
1998 : BAC Gestion Lycée Voltaire Orléans

Expériences professionnelles

2006 - 2015
Conseillère et assistante de gestion Service chez Citroën Richard Drevet - VILLEURBANNE Gestion comptable
et suivi d'un portefeuille client Saisie et rapprochement bancaire Suivi, gestion et facturation clients Suivi,
gestion et facturation fournisseurs Suivi des comptes clients du règlement jusqu'au recouvrement Conseil Client
Gestion des dossiers assurance, expertise à distance et chiffrage Gestion administrative et accueil Gestion
administratives relatives aux ateliers et au service commercial Assistance et Collaboration avec les
commerciaux Accueil physique et téléphonique Prise de RDV Restitution des véhicules en location longue durée
Réception atelier

2005 - 2006
Assistante de Gestion en alternance chez Collusy - LENTILLY Analyse et préparation de comptes rendus
Organisation et préparations des supports de formations Suivi clients Accueil physique et téléphonique

2003 - 2005
Démonstratrice commerciale Grande distribution Vente et représentation des marques L'oréal et Lu Organisation
et présentation des événements promotionnels Conseil clients Objectif commercial à réaliser

Langues

- Anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Maitrise d'Excel, Word, PowerPoint, Sage, Sidexa (Expert)

Centres d'intérêts

- Capitaine de l' équipe de horse Ball de Ouest Lyon
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