Née en 1994

59492 Hoymille

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1507261405

Assistante de gestion / secrétaire

Ma recherche

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

Formations

5914 :
licence professionnelle management des organisations cueep, université du littoral cote d'opale dunkerque
(59140)

5914 :
brevet des techniciens supérieurs assistante de gestion pme pmi lycée privé vauban dunkerque (59140)

5914 :
baccalauréat professionnel de comptabilité lycée privé vauban dunkerque (59140)

5914 :
brevet d'etudes professionnelles métiers des services administratifs lycée privé vauban dunkerque (59140)

2015
2014 :
2012 :
2010 :

Expériences professionnelles

2014 - 2015 :

Assistant / Assistante de gestion du personnel

assistante de gestion arcelormittal gestion du personnel, de I'agenda et du planning d'astreintes, mise a jour des
documents de réunion, gestion des tableaux de bord, ...

2012 - 2014 :

Tableautiste en production d'énergie

technicienne energies arcelormittal suivi de la facturation clients/fournisseurs, relevé des compteurs électriques,
gestion des tableaux de bord, mise jour de documents

2012 - 2014 :

Ingénieur / Ingénieure de maintenance en énergie

assistante de gestion s.t.t.n energie pointage des horaires des salariés, création des supports d'appel d'offre,
gestion des devis et factures, appels téléphoniques

2011 -2012:
Mécanicien / Mécanicienne de marine
comptabilité dk'bus marine gestion de la trésorerie, appels téléphoniques, relations clients



2010 - 2011 :
Secrétaire comptable
comptabilité d.s. levage saisie des écritures comptables, rédaction de courriers, appels téléphoniques

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Maitrise des logiciels Microsoft Office : Word, Excel, PowerPoint, Outlook et Access.
Maitrise des logiciels de gestion/comptabilité : Ciel Comptabilité, Ciel Gestion Commerciale, Apisoft et SAP.

Permis

Permis permis B

Centres d'intéréts

Sport : basket, natation, rollers
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