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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2015 : 
licence professionnelle métiers de la comptabilité et de la gestion université paris est créteil

2013 : 
brevet de technicien supérieur négociation et relation client elysée alternance

2010 : 
baccalauréat général série economique et sociale (es) lycée rodin

2005 : 
diplôme national du brevet collège henri iv

Expériences professionnelles

/ - à ce jour :
Rédacteur / Rédactrice Banque de France
fondation saint jean de dieu paris 15ème, reconnue d'utilité publique assistante de gestion, stage de 2 mois
audit du processus de facturation du centre cartographie et démarche projet de refonte du processus création
d'un tableau de bord de pilotage

/ - à ce jour :
Cordiste du BTP
altitude 75, cordiste pme btp 92140 clamart assistante commerciale/comptable, contrat d'apprentissage
traitement des appels téléphoniques comptabilité générale saisie des encaissements, saisie des factures,
contrôle des bons de livraison, paiements, imputations, rapprochement bancaire. mise en oeuvre et suivi des
plannings ouvriers administration des ventes rédaction des rapports d'interventions clients avec photos

/ - à ce jour :
Collaborateur commercial / Collaboratrice commerciale en assurances
cosmopolit services, courtier en assurance paris 16ème assistante commerciale, contrat de professionnalisation
accueil physique et téléphonique prospection terrain et téléphonique prise de rendez vous contractuel relation
clients, prospects, apporteurs d'affaires et fournisseurs administration des ventes fixation prix, devis, facturation,
suivi des échéances de paiement, relances des impayés, déclarations de sinistre.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)



Atouts et compétences

Logiciels maîtrisés: Pack complet Microsoft Office (Excel, Word,
Visio, Project, Publisher, Powerpoint, Outlook), Ciel compta, GRC.

Centres d'intérêts

Piano, Lecture, Cinéma
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