Née le 25/07/1986

35490 Vieux Vy Sur Couesnon
5 a 10 ans d'expérience

Réf : 1503111716

Assistante administrative et de gestion

Objectifs

- Trouver un emploi
Reconnaissance Qualité Travailleur Handicapé (RQTH)

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2014 - Pack Office (Mise a niveau)
Buroscope

Cesson Sévigné (35)

2012 - Formation T.V.A. - Paie
AFPA

Rennes (35)

2007 - BAC Compta. & Gestion
I.S.C.G

St-Germain-en-Laye (78)

2005 - BEP Secrétariat

Lycée Jules Verne

Sartrouville (78)

Expériences professionnelles

2014

08/2013 - 07/2014 Agent adm. et d'accueil - P6le Emploi - Rennes (35) 09/2011 - 07/2013 Aide Familiale - Bruz
(35) 01/2013 - 02/2013 Aide-Comptable - Foncia Rouault - Rennes (35) 03/2011 - 08/2011 Comptable - Cabinet
Lemoux - St Malo (35)

2009

09/2009 - 02/2011 Assistante adm. et de gestion - S PETIT - Paris (75) 07/2009 - 07/2009 Secrétaire adm. et
commerciale - E.S.I. - Joinville le P. (78) 04/2009 - 06/2009 Secrétaire commerciale - M.P. Services - Paris (75)
03/2009 - 03/2009 Secrétaire du batiment - L2M Bat - Ivry-sur-Seine (94)

2005

07/2008 - 01/2009 Secrétaire comptable - Atelier Ardbm - Paris (75) 03/2008 - 05/2008 Assistante comptable -
Fonciere Leliévre - Paris (75) 12/2007 - 03/2008 Secrétaire de direction - Stéph. Perez - Carriéres s/ Seine (94)
11/2005 - 06/2007 Aide comptable - Plomberie 2001 - Maisons-Laffitte (78)

Atouts et compétences

Secrétariat :

[0 Accueil physique et téléphonique,

[ Saisie devis, factures, comptes rendus, ...
[1 Traitement du courrier,



[1 Classement, archive,

0 Appels d'offre,

[1 Mailing,

[0 Réorganisation administrative,

[1 Gestion planning d'équipes et responsables.
Comptabilité - Gestion :

[J Gestion et suivi des comptes clients et fournisseurs,
[0 Suivi réglements et contentieux,

[1 Saisi pieces comptables : factures, reglements, relevés bancaires, ...

[0 Rapprochement bancaires,
[J Gestion des éléments de payes.

BUREAUTIQUE

0 Logiciels Pack Office

[1 Ciel Gestion Commerciale

O Ciel Comptabilité

[J EBP Comptabilité

[0 EBP Gestion Commerciale (Expert)

Centres d'intéréts

- Canevas
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