El Fathi A. - Née en 1986

78700 Conflans-sainte-honorine
8 ans d'expérience

Réf : 2405121327

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

2007 : Bac +2 a LYCEE LES BRESSIS sur Seynod
BREVET TECHNICIEN SUPERIEUR ASSISTANTE DE GESTION PME-PMI

2004 : Bac a LYCEE CHARLES BAUDELAIRE sur Seynod
BACCALAUREAT STT OPTION COMPTABILITE GESTION

Expériences professionnelles

2018 - 2024 :

ASSISTANTE DE GESTION chez Paysage De Saisons

Accueil téléphonique et physique des clients

Secrétariat classique (courrier, classement, archivage, mails...)

Gestion compléte d'un dossier requéte aux conseils des prud'hommes

Gestion des éléments de salaire, des nouveaux salariés, des contrats, DPAE

Comptabilité : facturation, devis, relance clients, reglements fournisseurs, gestion de la banque
Gestion de la flotte des véhicules de fonction

Gestion des annonces d'emplois (Indeed et pdle emploi) et sélection des candidats

2010 - 2011 :

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Objectif Formation sur Vaulx En Velin
Accueil téléphonique

Secrétariat classique (courrier, classement...)

Suivi et saisie des dossiers administratifs des stagiaires

Saisie des états de présence, emplois du temps, protocoles de stage...

Suivi du parcours des stagiaires

2008 - 2009 :

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Mjm Transports sur Vaulx En Velin
Secrétariat classique (devis, courrier, relances, classement)

Accueil téléphonique

Facturation clients

Relance factures clients

Suivi de livraisons

Pointage des factures transporteurs

Prospection commerciale

Langues




Francais (Oral : courant / Ecrit : avanceé)

Permis

Permis B
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