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Assistante de gestion

Objectifs

- Travailler dans le domaine de la comptabilité et de la gestion, afin d'agrandir mes connaissances dans ce domaine

Ma recherche

Je recherche un CDI,  en Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

BTS Assistante de Gestion

Expériences professionnelles

1998
de sept 1998 à ce jour : Gestion du carnet de commandes clients, réalisation des factures et des situations
clients, gestion des cautions bancaires, suivi et relances du grand livre clients et fournisseurs, saisie et
règlement des factures fournisseurs, gestion du financier (enregistrement des opérations et pointage des
comptes), rapprochements bancaires, Standard téléphonique, traitement et distribution du courrier, des fax et
des e-mails, suivi administratif des chantiers, réalisation des dossiers d'appel d'offres

1997
De janvier 1997 à Mars 1998 : Vendeuse dans plusieurs magasins au cours des vacances scolaires

1994
De 1994 à 1988 : Vendeuse dans un snack à l'île d'Oléron pendant les mois de juillet et août

Centres d'intérêts

- Aérobic, cinéma, musique, 
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