Mathilde K. - Née le 04/08/1995
94480 Ablon-sur-seine

5 ans d'expérience

Réf : 1905161029

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

2017 : Bac +2 a CERFAL CAMPUS MONTSOURIS
BTS ASSISTANTE DE GESTION PME-PMI

2014 : Bac a LYCEE ST FRANCOIS D'ASSISE
BACCALAUREAT COMPTABILITE

2013 : BEP a LYCEE ST FRANCOIS D'ASSISE
BEP COMPTABILITE

Expériences professionnelles

09/2015 a ce jour :

ASSISTANTE DE GESTION chez Axyon
> Gestion des devis, commandes clients et fournisseur
> Accueil

> Gestion du standard téléphonique

> Développement d'un extranet

> Organisation des déplacements

> Rédaction de contrats

> Recrutement

> Administration du personnel

> Gestion de fournitures

10/2013 - 2014 :

ASSISTANTE DE GESTION chez Tbwa Prod
> Saisie comptable

> Validation factures fournisseur

> Remise de chéque

> Assurer la gestion des opérations courantes
> Distribution du courrier

Logiciels

Office

Atouts et compétences

> Gestion des devis, commandes clients et fournisseur
> Accueil



> Gestion du standard téléphonique
> Développement d’'un extranet

> Organisation des déplacements

> Rédaction de contrats

> Recrutement

> Administration du personnel

> Gestion de fournitures

> Saisie comptable

> Validation factures fournisseur

> Remise de chéque

> Assurer la gestion des opérations courantes
> Distribution du courrier

Centres d'intéréts

Course a pied, Tennis
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