
Carine A. - Née
69140 Rillieux
20 ans d'expérience
Réf : 1907150831

Assistante projets & adv

Ma recherche

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

Formations

1995 : Bac Pro à LP St Charles
BAC PRO Bureautique B Comptabilité & Gestion (mention)

1993 : BEP à LP St Charles
BEP & CAP Comptabilité & Gestion

Expériences professionnelles

09/2018 - 2019 :
Assistante Projets chez Aege Concept
Appels d'offres, création fichier clients et enregistrement commandes
Déclaration d'agrément et contrat de sous-traitance, facturation et recouvrement, …

11/2017 - 2018 :
Assistante Administrative et Technique / ADV chez Ellers
Appels d'offres, création fichier clients et enregistrement commandes
Contrat de sous-traitance, facturation, recouvrement, levée des cautions bancaires, mise à jour des dossiers
administratifs, …

10/2009 - 2017 :
Assistante de Direction/Responsable Suivi Fournisseurs - Comptabilité/Assistante Commerciale chez C'clot
Assistante de Direction
Gestion planning, prise de RDV, préparation de réunions
Dossiers de certification et d'homologation, dossiers de sous-traitance
Responsable Suivi Fournisseurs/Comptabilité
Enregistrement des factures, comptabilité fournisseurs, règlements fournisseurs, traitement des litiges,
rapprochements bancaires, …
Assistante Commerciale
Standard 8 lignes, saisie des courriers et devis
Facturation clients, gestion du portefeuille clients
Prospection téléphonique, appels d'offres, DOE, PV de réception, …
Participation au salon PAYSALIA

04/1998 - 2009 :
Assistante de Direction chez B.a.a.c sur Rillieux
Standard, saisie diverse, facturation clients, suivi administratif, …



Logiciels

Office, Quadratus

Atouts et compétences

Accueil téléphonique et clientèle 
Facturation clients/fournisseurs 
Appels d’offres, contrat sous-traitance 
Saisie diverse 
Règlement fournisseurs 
Espace Affaires

Permis

Permis Permis B

Centres d'intérêts

Bénévolat dans un centre social, activités artistiques manuelles, rock acrobatique
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