
Réda R. - Né en 1991
93600 Aulnay-sous-bois
3 ans d'expérience
Réf : 2208261011

Assistant de gestion

Ma recherche

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

Formations

2012 : Bac +2 à CFA UTEC - CCI de Seine et Marne
BTS Assistant de Gestion
Spécialité PME-PMI référentiel Européen

2009 : Bac à Lycée Jean-Zay
BAC Science et Technologie de Gestion
Spécialité Comptabilité et finance d'entreprise

2009 : Diplôme à Léo Lagrange
Brevet d'Aptitude aux Fonctions d'Animateur

Expériences professionnelles

2009 - 2012 :
Assistant de Gestion chez Alto Ingénierie : Bureau D'études Fluides Et Hqe : 6.2m€

2009 - 2009 :
Animateur chez Mairie D'aulnay-sous-bois

2008 - 2008 :
Prospection téléphonique chez Secur Wan

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Cegid

Atouts et compétences

COMPTABILITÉ- GESTION
Saisie comptable
Règlements FRS
Lettrage des comptes
Rapprochement bancaire
Inventaires et gestion des stocks
Mise en place de procédures



Plan de financement
Analyse financière
Bilan Carbone
ADMINISTRATIF
Gestion des appels d’offres
Organisation des réunions
Concevoir et rédiger des courriers, rapports, notes, …
Organiser les déplacements
Établir les commandes
RH
Réaliser le suivi administratif des dossiers du personnel
Organiser la logistique des recrutements et des formations
Gestion des absences et des maladies
Traitement des notes de frais

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Natation, course à pied et intérêt pour les cultures et traditions du monde
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