
Né le 20/11/1980
92130 Issy-les-moulineaux
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1307241347

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2002 à 2005 (3 ans) : Niveau Baccalauréat Professionnel Comptabilité.

Juin 2002 : B.E.P de Comptabilité.

1998 à 1999 (1 ans et demie) : Lycée international Francais de Jakarta (Indonésie)

Expériences professionnelles

2008 à ce jour 
(5 ans) Assistante Administrative chez VTG France Saisie de facture fournisseur (concernant des wagons soit
en garage ou en atelier pour réparation, révision). Facturation et création de devis client. Numérisation de
différent document, mise à jour dans le logiciel et envoie au client.

2008 
(3 mois) Opératrice de gestion chez Fidélia Assistance Contact direct avec les prestataires pour validation de
facture papier et EDI (Electronic data interchange). Validation de facture par téléphone ainsi que demande
d'information.

2008
(15 mois) Agent Administratif chez UPS SCS (Contact transporteur et client. Analyse informatique des
informations de livraison donnée par les transporteurs, via EDI : (Electronic Data Interchange). Participation au
suivi de litige transport: service clientèle. Extraction d'information transport pour analyse. Suivi et classement
administratif)

2006
(1 mois) Auxiliaire - Administrative au Trésor Public Saisie de donnée, Courrier

2006
(3 mois) Secrétaire chez Evras - Allo Art Déménagement Saisie devis, facture, avoir, ordre de mission, lettre de
Voiture, permanence téléphonique, classement

Langues

- Français Langue maternelle / Anglais Bonne compréhension, écrit, parlé / Indonésien : Notions parlé: scolaire /
écrit: notions

Atouts et compétences

Logiciels informatique : 
Standard  : Pack office
maitrise des croisés dynamiques, gestion des fonctions de recherche Excel.



Comptabilité : Ciel comptabilité - gestion et paie
Cador - comptabilité et paie
SAP

Transport : Logiciels de gestion UPS:Web Monitor
Gestion des réceptions des demandes de transports
Flex Global View
suivi des expéditions des marchandises Transport Management System gestion des transports
Blue Planet ( équivalent SAP ) (Expert)

Centres d'intérêts

- Voyages : Asie (voyage en Indonésie, Chine et Thaïlande), Afrique du
Nord (Maroc et Tunisie), Europe (Angleterre, Espagne, Grèce)

Lectures : Romans policiers, biographies (surtout portant sur le milieu de Rugby)

Scouts : Jeannette, guide puis Caravelle de 10 à 15 ans.

Sports : Fitness
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