
Mélanie L. - Née en 1986
77100 Meaux
17 ans d'expérience
Réf : 2401160754

Assistante de direction/assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

2006 : Bac +2 à Lycée Pierre de Coubertin sur Meaux
BTS Assistante de direction

2004 : Bac +2 à Lycée Charles Baudelaire sur Meaux
BAC professionnel Secrétariat-Comptabilité

Expériences professionnelles

07/2021 à ce jour :
Assistante Comptable chez Sena Bb sur Saint Pathus
Comptabilité, préparation salaires,
Gestion de la partie administrative.

04/2008 - 11/2020 :
Assistante de direction chez Cgd sur Jouarre
Gestion commerciale, comptabilité, Plannings, accueil,
Courriers, organisation des salons, remise en banque.

05/2006 - 02/2008 :
Aide comptable, assistante de gestion chez Euro-trans 77 sur Saint Soupplets

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Word, Excel, Sage, Ciel, EBP, MEG

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique		
Achats, négociation tarifaire
Gestion des plannings				
Gestion commerciale, communication



Toutes tâches administratives 			
Organisation des foires et salons
Toutes tâches salariales			
Relances clients
Saisie complète de la comptabilité

Permis

Permis B
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