Magdaléna G. - Née en Ao(t 1982
77720 Mormant

13 ans d'expérience

Réf : 2111300940

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2000 : BEP
B.E.P Action commerciale et comptable

Expériences professionnelles

12/2011 - 01/2013 :
Assistante de gestion PME chez Bichain Chauffage sur Pecqueux

09/2009 - 11/2011 :
Responsable Exploitation/Service Montage de meuble IKEA chez Transport Vir sur Chatres

10/2001 - 02/2005 :
Responsable Qualité chez Transport Bmv sur Sens

12/2000 - 05/2001 :
Opératrice de saisie chez Kreston Bourgogne sur Sens

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, EBP, Cegidagrement - Cegidexpert, Sage, Batigest

Atouts et compétences

Administratif(1[](JAccueil physique et téléphonique
U Prise de rendez-vous

DO000OGestion des courriers

O000Saisie des rapports

O000Prise de commande

O000OTraitement des litiges

Comptabilité[11171Suivi des facturations

D 00O0Enregistrement des piéces comptables
0000OGestion des comptes

U Lettrage, Rapprochement bancaire
oot



Commerce/Logistique J[JNégociation des prix et des délais de livraison
DO0O0Conclure la vente par I'établissement d’un contrat

[0 Saisie des affrétements

OO UReéalisations des plans de tournées

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture et piscine
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