Née le 10/04/1988
97400 Saint Denis

3 a 5 ans d'expérience
Réf : 1609271456

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en Outre Mer, dans I'’Administration et juridique.

Formations

[1 2015 : BTS Assistante Manager (Lycée Bellepierre)
[1 2009 : Bac professionnel secrétariat (avec mention)
[0 2007 : Brevet d'étude professionnelle (BEP)

Expériences professionnelles

[l Février 2014-2016
Bibliotheque départementale de la Réunion: Secrétaire - Réunion

[0 Novembre 2012
Direction Régionale des Finances Publiques Public : Auxiliaire Contractuel - Paris

(1 Novembre 2011
Ecole Maternelle Pré Gentil: Assistante Manager - Rosny Sous-Bois

O juin-juillet 2011
Ecole Don Quijote: Assistante Manager - Espagne

[0 Aoat 2010

ED: Caissiére - Paris [ Septembre 2009 : NORGATE: Vendeuse - St Denis de la Réunion [J Novembre 2008 :
Direction départementale de I'équipement : Assistante de gestion St Denis de la Réunion (1 Juin 2008 : Conseil
général (Direction de I'habitat) : Assistante de direction St Denis de la Réunion [1 Novembre 2007 : Atlas :
Assistante de direction - St Denis de la Réunion [0 Juin 2006 : Police nationale : Assistante de direction - St
Denis de la Réunion

Atouts et compétences

AdministratifC] O

- Accueill

- Saisie d'informations et enregistrement des dossiers

- Communication avec des interlocuteurs internes et externes

- Rédaction des messages écrits et production des documents
- Tenue des dossiers

- Classement

- Organisation de conférence public

- Gestion des absences et suivi des congés du personnel

- Mise en forme du courrier départ, tant postal qu'électronique

Comptable L[

- Edition des factures

- Saisie des bons de commande, de livraison, de réception
- Création des fichiers clients et fichiers fournisseurs



Commercial [
- Opérations de vente
- Suivi clients

Logiciels 0

- Traitement de texte, publipostage (WORD)

- Tableur, Facturation (EXCEL)

- Création et mettre a jours les bases de données (ACCESS)
- Paie, Comptabilité, Gestion commerciale (EBP)

(Expert)

Permis

B

Centres d'intéréts

- - Hand-ball (loisir), voyage (Réunion, Comores, Suisse, Maurice)
- Brevet de sécurité routiere (BSR)
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