
Isabelle R. - Née le 18/12/1962
01480 Ars-sur-formans
25 ans d'expérience
Réf : 2308311201

Assistante de direction

Objectifs

participer à la pérennité et l&#039;évolution de mon environnement professionnel grâce à mon adaptabilité et ma
réactivité

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Auvergne-Rhône-Alpes avec une rémunération  entre 2000 et 2500 euros, dans le
Batiment Second Oeuvre.

Formations

2021 : Formation
Mise à niveau sur logiciel MTAE

2006 : Formation à CCI de l'Ain
Formation de gérance

1999 : Formation
Mise à niveau comptabilité/paie et Excel

1992 : Formation
Logiciel CEGID, Word, CIEL

1987 : Formation à CEPAV
Comptabilité générale, informatique, traitement de texte et gestion de fichiers

Expériences professionnelles

11/2022 - 07/2023 :
Comptable chez Messidor sur Lyon
Comptabilité générale, analytique

2018 - 2022 :
Co-gérante chez Sarl Rein'nov sur Dagneux
Recrutement
Collecte/Saisie des éléments fixes et variables en paie
Etablissement des fiches de paies/des charges sociales
Gestion administrative du personnel
Contrôle de gestion
Etablissement des devis, factures (logiciel CIEL ou EBP)
Règlement des litiges avec l'aide de la fédération du bâtiment prestations clients/fournisseurs
Suivi des courriers, ouverture et réception
Comptabilité classique jusqu'au bilan



2011 - 2018 :
Assistante de direction chez Arp Btp sur Décines-charpieu
Etablissement devis, factures, courriers
Comptabilité classique jusqu'au bilan, comptabilité analytique
Suivi de dossiers
Commandes fournisseurs
Relation clients et fournisseurs
Gestion parc automobile et téléphoniques

2006 - 2011 :
Entrepreneuse / Gérante De Société chez Batibel Btp sur Trévoux

2000 - 2005 :
Assistante de direction chez Bbca Constructions sur Caluire-et-cuire

1989 - 1999 :
Secrétaire comptable chez Dagnaud sur Villefranche-sur-saone

1986 - 1988 :
Secrétaire comptable chez Solymat sur Fontaines-sur-saône
Facturation
Contentieux

1983 - 1986 :
Sous-Officier chez Gendarmerie Nationale sur Montélimar

Langues

Francais (Oral :  / Ecrit : ), Anglais (Oral : moyen / Ecrit : ), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : )

Logiciels

Cegid, Ciel, Chorus Pro, Ciel Gestion, DIVALTO, Excel, Ebp Btp Devis &amp; Facturation, Sage, Silae , Word

Atouts et compétences

Comptabilité saisie
Plan trésorerie et bilan prévisionnel
Gestion de projets
Surveillance des travaux et lecture de plans
Devis et factures

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

cinéma / lecture / randonnée / supportrice de rugby et de hockey sur glace et voyages
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