93210 St Denis
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 1711080534

Assistante polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2013 : Bac +2 a IGEFI
BTS ASSISTANT DE GESTION PME/PMI

12/2010 : Bac
BACCALAUREAT PROFESSIONNEL COMPTABILITE

12/2009 :
BREVET D'ETUDES PROFESSIONNELLES COMPTABILITE

Expériences professionnelles

11/2016 - 06/2017 :

Assistante de gestion administrative chez Cabinet Alain Sauzey

Accueil téléphonique et physique, gestion fournitures, établissement des Rachats et Versements (partiels ou
programmes), Réorientations d'Epargne des portefeuilles des clients, courriers, mails, publipostage, étiquettes.

04/2016 - 06/2016 :
Aide comptable chez Restaurant Chinatown
Factures achats, ventes, rapprochement bancaire, gestion des recettes, gestion des salariés et des stocks.

12/2014 - 05/2015 :
Agent administratif chez Caisse D'allocations Familiales
Saisie minutieuse de document, préparation courrier, traitement des demandes d'aide au logement.

08/2011 - 06/2013 :

Assistante de gestion chez Générale Electric Healthcare

Facturations, établissement de contrat, devis, courrier, suivis et mise a jour de la base de données des clients,
réception d'appel clients et commerciaux, aide pour le comité d'entreprise.

06/2011 - 06/2011 :
Aide comptable chez Cabinet Expert Comptable Cjv
Rapprochements bancaire, enregistrement des factures, classement.

11/2009 - 12/2009 :
Stagiaire comptable chez Point Par Point
Facturations, classements, établissement de Devis.



06/2009 - 07/2009 :
Stagiaire régisseur chez Hépital Ambroise Paré
Encaissement, remboursement des frais de séjour.

01/2009 - 02/2009 :
Stagiaire comptable chez Cabinet Comptable Abachi
Rapprochement bancaire, enregistrement des factures.

06/2008 - 07/2008 :
Stagiaire comptable chez Thyssenkrupp Cadillac Plastic
Comptabilité Clients, fournisseurs et banque, saisie des traites.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis A

Centres d'intéréts

Voyages, Cinéma, Sport, Animaux, Randonnée
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