Née en 1967

91200 Athis Mons

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1309121483

Assistante administrative et comptable

Ma recherche

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

Formations

B.E.P Agent des services administratifs et informatiques en 1988

C.A.P Comptabilité et C.A.P Employée de bureau en 1988

Notions d'anglais et italien

Pratique courante Excel et Word sous Windows

Formation bureautique du 06/05/2010 au 18/06/2010 d'une durée de 210 heures

Expériences professionnelles

2011 - 2013

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE CHEZ SILVER CONSTRUCTION (94) J'ai en charge deux chargés d'affaires
dans le service technique, j'établis les devis, les factures sur logiciel 13, et j'effectue le suivi des paiements de
factures. Je gére toutes les arrivées des bons de commande et du courrier. Suivi des clients par téléphone et
mail (OPDHLM et Villes avec marchés a bons de commande) Avec certains clients comme la ville de Meudon, je
leur établis les DOE + les fiches techniques des produits. J'enregistre les bons de commande, je mets en
démarré les chantiers dés réception du BC. J'appelle les fournisseurs pour des demandes de prix.

2010 - 2011

SECRETAIRE AIDE - COMPTABLE CHEZ D-TECH A THIAIS (94) Je réponds au téléphone, j'effectue le
téléchargement des déclarations de salaires et les virements de salaires J'établis les devis et les factures. Dés
réception des BC, j'établis le dossier du chantier, j'imprime les plans. Je classe les factures fournisseurs et les
paies a la date d'échéance.

2005 - 2009

CHEF DE RANG AU ROYAL EQUESTRE A CHATENAY MALABRY (92) J'organise la salle de restaurant le
matin, réponds aux appels téléphoniques. J'envoie des mails aux clients pour confirmer leurs réservations. Le
midi, je prends les commandes et suivi des clients jusqu'a leur départ.

2004 - 2005

CHEF DE RANG AU MOULIN DU LANDION A DOLANCOURT EN CHAMPAGNE (10) Service de petits
déjeuners le matin. Service de table du midi et du soir. Réceptions Enregistrement sur logiciel des réservations
hételieres et restauration.

1988 a 2004

1997 - 2004 RESPONSABLE DE QUALITE DANS UNE ENDIVERIE L'AUBOISE AU CHANET (10) Je dirige
une équipe de douze éplucheuses, en organisant le travail de toute la journée. Je contrble les colis. J'affecte la
production journaliére vers les différentes bases. J'effectue le stock final. Je remplis les fiches de qualité. 1989 -
1996 HOTESSE DE TABLE A L'HIPPOPOTAMUS OPERA (75) J'accueille les clients et assure 80 couverts par
jour. Apres le service, j'édite le journal de ma caisse (équivalent 2500 € CA journalier). Etant trés bonne
commerciale, je forme les futurs hotes de table (20). 1988 AGENT DE COMPTOIR A L'O.P.H.L.M ST DIZIER
(52) Je remets les clés aux nouveaux locataires et leurs soumets la signature des contrats.



Centres d'intéréts

- J'aime les voyages. Ces derniéres années, je suis partie en Australie, Thailande, Egypte, Martinique, Finlande,
Italie, Espagne, Les Seychelles, Maurice.
J'aime le bricolage et je pratique le vélo.
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