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Assistante de gestion

Objectifs

CDI

Ma recherche

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

Formations

2012 : 
b.t.s. assistante de gestion pme pmi

04/2010 : 
brevet informatique et internet (b2i) participation un projet culturel vivre la difference a travers le handicap en
tunisie dans le cadre scolaire. 1semaine.

2010 : 
bac professionnel service de proximité et vie locale

02/2008 : 
acquisition du s.s.t. (sauveteur secouriste du travail)

2008 : 
b.e.p. carrières sanitaires et sociales

Expériences professionnelles

11/2015 :
Chasseur / Chasseuse
fédération départementale des chasseurs du nord chéreng nord (59) assistante administrative o accueil
physique et téléphonique des clients, o gestion du courrier (tri, dépouillement, mise sous pli, affranchissement),
o elaboration des validations de permis de chasse, o vérifications des bordereaux des comptes de validations, o
vérifications des immobilisations en comptabilité, o mise jour des carnets de hutte et des carnets bécasses, o
diverses tâches administratives…

05/2015 :
Secrétaire juridique
société boulanger lesquin nord (59) assistante relations clients service juridique des réclamations clients o
gestion des dossiers de réclamations clients (courriers, mails, téléphone) o gestion du courrier (mise sous pli)

03/2015 :
Chasseur / Chasseuse de tête en recrutement
société zeste research loos nord (59) assistante administrative terrain



01/2015 :
Secrétaire général / Secrétaire générale d'entreprise
société norauto (siège social) sainghin en mélantois nord (59) assistante administrative et comptable service de
la direction régional des ressources humaines  octobre restaurant mc donald's villeneuve d'ascq nord (59)
assistante administrative, comptable, ressources humaines.  mai groupe adeo (leroy merlin) ronchin nord (59)
assistante comptable service des paiements internationaux  février société la voix du nord lille nord (59)
assistante comptable  février association geiq emploi et handicap marcq en baroeul nord (59) assistante de
gestion service facturation et paie pour 80 salariés assistante de gestion  société progressy & y break
lezennes nord (59) stage de 4 semaines  juin société sinaptec lezennes nord (59) stage de 6 semaines 
novembre société trophees des vainqueurs lezennes nord (59) stage de 4 semaines agent administratif  février
mairie d'hellemmes (c.c.a.s.) nord (59) service insertion emploi . stage de 6 semaines  mairie d'hellemmes
(c.c.a.s.) nord (59) service insertion emploi . stage de 3 semaines  emploi saisonnier la mondiale mons en
baroeul nord (59) 4 semaines aide soignante  maison de retraite la rose may marcq en baroeul nord (59) stage
de 3 semaines  maison de retraite jean baptiste clement villeneuve d'ascq nord (59) stage de 3 semaines
animatrice  novembre maison de retraite la rose may marcq en baroeul nord (59) stage de 6 semaines 
maison de retraite la rose may marcq en baroeul nord (59) stage de 3 semaines

Langues

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

Atouts et compétences

O Gestion des notes de frais de la direction,
o Gestion des frais kilométriques,
o Elaboration et rangement d'un classeur  Social  (Urssaf, Prévoyance, Mutuelle),
o Gestion des dossiers salariés,
o Relance Clients,
o Diverses tâches administratives…
o Gestion du courrier (tri, dépouillement, mise sous pli, affranchissement),
o Elaboration des validations de permis de chasse,
o Vérifications des bordereaux des comptes de validations,
o Vérifications des immobilisations en comptabilité,
o Mise à jour des carnets de hutte et des carnets bécasses
o Gestion des dossiers de réclamations clients (Courriers, Mails, Téléphone)
o Gestion du courrier (Mise sous pli)

Logiciel : Maîtrise du pack Office, Cegid compta et commercial, Sage, Access, Iris, Atlas, Excalibur, SAP, AS 400

Centres d'intérêts

12 ans de danse moderne,
Musique : Variété Française,
Lecture : Guillaume MUSSO, Marc LEVY, Tracy CHEVALIER
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