Né en 1969

13100 Aix En Provence
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1409271502

Assistante technique et administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans le Contrble technique et sécurité, I'Administration
et Juridique.

Formations

1987 : BTS Comptabilité
1985 : BAC G2

Expériences professionnelles

Février a Avril 2014
CFA MED (Groupe financiere Duval - Promoteur Immobilier Assistante Technique et Administrative

2010-2012
Entreprise de Gros OEuvre a Aix en Provence Responsable Administrative

2007-2010
AKERYS PROMOTION (Promotion Immobiliere) Assistante Programmes

1998-2007
BET 3D (Bureau Etudes) Assistante de Direction

1994/1998

MAISONS France Confort Assistante Technique 1990/1994 : Ets CHATELIER Assistante Polyvalente
1987/1989 : NORMANDIE SERVICE FRAIS Secrétaire

Atouts et compétences

Administratif et Comptabilité :
Accueil - Gestion du Courriers
Etablissement des factures clients
Suivi facturation fournisseurs
Suivi des litiges et contentieux
Encaissements et relances
Gestion des achats de bureau
Rapprochements bancaires
Demande de Caution bancaire
Contrat leasing

Flotte automobiles et portables
Pré comptabilité expert-comptable
Collaboratrice de Direction
Management d'une équipe

Assistanat Technique et commercial :
Réalisation des Appels d'Offres
Gestion PC et concessionnaires



Gestion des devis

Suivi des commandes et livraisons

Envoi DICT, DOC,DAT,DOE

Suivi des avancements et appels de fonds
Mise en place des agréments

Traitement situations travaux

Gestion Assurances RD, RC

Gestion SAV, déclaration sinistres

Mise en place de baux commerciaux
Etablissement Avis Echéances et quittances
Régularisation des charges locatives et mise a jour ICC

Ressources Humaines :

Gestion du Personnel intérimaire
Déclaration DUE, URSSAF...

Suivi des éléments variables de paye
Gestion des Congés Payés et RTT
Suivi des Arréts Maladies et AT
Notes de Frais

INFORMATIQUE :
Word, Excel (Avancé), Powerpoint, Outlook, Quadra, Ciel (Expert)

Permis

Permis B
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