
Née en 1986
94170 Le Perreux Sur Marne
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 1304021117

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

Mars 2008 Formation Word et Excel perfectionnement - AFISOFT (Paris)

Mai - Juin 2007 Formation anglais Transfert Formation (Paris)

2007 Obtention du BTS Assistante de Gestion PME-PMI

2004 Obtention du Baccalauréat STT ACA Action et Communication Administratif

2001 Obtention du Brevet des Collèges

Expériences professionnelles

2011-2012
Assistante de direction Société CMV ( Fontenay Sous Bois 94)

2008-2011
Assistante de Gestion Société STGF ( Montreuil 93) Société Eiffage Travaux Publics - Mission d'Intérim ( Neuilly
sur marne 93) Société Viamedis - Mission d'Intérim ( Perreux sur marne 94) Société ANACEF - Mission d'Intérim
( Paris) Société OPCA PL - Mission d'Intérim ( Levallois Perret 92) Société Emergences - Mission d'Intérim (
Montreuil 93)

2006-2007
Société Accor Services France - Mission d'Intérim ( Montrouge 92) Société AGGM - Mission d'Intérim ( Paris)
Assistante de Gestion - Hôtel La Boétie ( Champs Elysées - Paris)

2004-2006
Assistante de Gestion - Hôtel du Château ( Vincennes 94) Serveuse dans un restaurant ( Paris)

Langues

- - Anglais ( niveau scolaire + formation) - Espagnol ( niveau scolaire) - Turc ( langue maternelle) parlé: scolaire /
écrit: notions

Atouts et compétences

- Administrative: Standard/Réceptionniste
Réception des courriers
Prise de réservations par téléphone, fax et mail
Elaboration des courriers
Dépouillement de questionnaires sur Sphinx



- Gestion:	
Elaboration des factures clients, sociétés et des débiteurs divers
Evaluation du chiffres d'affaires des ventes, graphique
Relance des débiteurs divers

- Comptabilité:	Enregistrement comptable: banque, petite caisse, vente, achat
Rapprochement bancaire

- Commerciale:	Ventes des prestations de services sur Internet, promotions
Vente par téléphone

- Informatique:	Word, Excel, Access, Ciel gestion commerciale, Ciel paye, ciel comptabilité, sphinx, Top six (
Logiciel d'hôtellerie) , EBP Comptabilité et Internet (Expert)

Permis

Permis de conduire

Centres d'intérêts

- - Voyages touristiques à l'étranger: Turquie, Portugal, Italie, Grèce
- Informatique
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