
Née en 1968
60270 Gouvieux
0 à 1 an d'expérience
Réf : 1512010848

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

05/2015 :
06/2007 :
01/2006 :
01/1996 :
1989 : 
janv. janv.

06/1986 :

Expériences professionnelles

05/2011 - 10/2015 :
Chef / Cheffe de garage
assistante de gestion garage renault vieillevigne 44

11/2010 - 04/2011 :
Professeur / Professeure titulaire en zone de remplacement (TZR)
assistante rh forège sas treize septiers 85

04/2009 - 12/2009 :
Spécialiste management soutien logistique intégré et maintien en condition operationnelle
assistante de direction mgf logistique saint ouen l'aumône 95

01/2009 - 07/2010 :
Responsable univers
assistante de direction association horizons paris 10

04/2008 - 01/2009 :
Vendeur / Vendeuse en prêt-à-porter enfant
projet création d'entreprise boutique prêt porter enfants l'isle sur la sorgue 84 assistante de direction et
comptable ups scs frances sas saint witz 95 assistante administrative 2 art montrouge 92 secrétaire
collaboratrice en apprentissage idf conseil paris 15

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)



Atouts et compétences

Pack Office
ADP GSI / AS 400
MICRAUTO Solware

Gestion administrative
Gestion du courrier, mail
Classement
Publipostage
Mise en Forme de documents
Préparation de réunions

Gestion comptable
Facturation clients, relances, devis
Rapprochement bancaire
Lettrage des comptes
Reporting financiers (mensuel et hebdomadaire)
Gestion des notes de frais
Déclaration de T.V.A
Tenue de caisse
Préparation budgets

Ressources Humaines
Déclaration unique d'embauche
Suivi de production
Saisie éléments variables de paie
Suivi RTT, AT, AM, CP, IJSS
Rédaction compte rendu IRP

Délégation intérimaires
Rédaction contrat
Relations sociales
Interface clients, fournisseurs, assurances, cabinets d'expertise, cabinet comptable

Commerciales
Prospection commerciale
Gestion des achats
Accueil physique et téléphonique

Evènementiels
Organisation Portes Ouvertes 
Repas et dîners d'affaire
 Déplacements,  voyages
 Manifestations diverses

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Vélo Tennis
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