
Claudia M. - Née en 1983
94500 Champigny Sur Marne
11 ans d'expérience
Réf : 1510261420

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

Septembre 2012- Juin 2013 :
BTS Assistant de Gestion PME PMI Greta Torcy (77)

Expériences professionnelles

Avril 2015 à ce jour
Assistante administrative ISOR (nettoyage) Fontenay sous bois (94) Accueil physique et téléphonique-
établissement des contrats de travail et avenants, DUE- collecte et saisie des éléments variables de paies sur le
logiciel SAP- reportings- saisie de dossiers salariés, suivi des documents administratifs- rangement, archivage
Mise en forme des offres commerciales, des dossiers de réponse appels d'offres

Juin 2013 à Avril 2015
Assistante de gestion Société Fauré (plomberie) Montreuil (93) Gestion et planification des interventions et des
travaux chantiers Facturation, réalisation de devis (logiciel EBP) Accueil de la clientèle et des fournisseurs

Déc. 2012 à Jan 2013
Stage Assistant de Gestion SARL Satisfeco (plomberie) Vincennes(94) Saisie de factures, de devis sur SAGE
Bâtigest Accueil de la clientèle Gestion et planification des interventions Suivi et visite des chantiers

Sept 2010 à Mai 2013
Chef de caisse Leader Price Poncelet 75017 Paris Gestion des caisses, du flux argent, des commandes,
Management (équipe de 15 personnes), Responsable hygiène et sécurité

Mai 09 à sept 2010
Manager Restaurant Wokbar Ivry sur Seine (94) Commandes, planning, management (équipe de 5 personnes)
Nov. 2005 à 20 Déc. 2008 : Manager Mc Donald's Lagny sur Marne (77) Oct. 2004 à Nov.2005 : Responsable
de zone opérationnel Restaurant MC Donald's Lagny sur Marne Responsable comptoir - Chargé de dépôt, gérer
une équipe Sept 01- Mai 2004 : Chef d'équipe Restaurant MC Donald's Lognes (77)

Langues

- Portugais / anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

SAP, Pack office, Sage (Commercial, Comptabilité), EBP (Expert)
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