
Née en 1992
69930 St Laurent De Chamousset
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1803041251

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

08/2013 : Bac +2 à Lycée des Monts du Lyonnais
BTS AG PME PMI 

07/2011 : Bac à Lycée Renée Cassin
BAC STG Option comptabilité et finance des entreprises.

Expériences professionnelles

03/2017 - 12/2017 :
Assistante de gestion chez Etude Notarial Me Maligeay, Zinopoulos Et Bourbon sur Saint Laurent De
Chamousset
Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier et des mails, prise de rendez-vous, ouverture dossiers de
vente et succession, demande de pièces, envoi dossier d'usage au confrère, divers tâches administratives.

06/2015 - 11/2015 :
Employée de bureau chez Garage Michaud
Assistante polyvalente, gestion commandes des carburants, factures, devis et ordres de réparation, gestion des
véhicules de prêts, remise de chèques.

12/2013 - 07/2014 :
Assistante de gestion chez Sarl Berthoud Barange
Appels d'offre marchés publics, devis et factures clients, saisie comptabilité, état de rapprochement bancaire,
situation de trésorerie, déclaration TVA, relevé d'heure des salariés, préparation éléments de paye, gestion des
communications.

09/2013 - 12/2016 :
Vendeuse chez Primeur
Vente de produits, gestion de la caisse.

09/2011 - 08/2013 :
Assistante de gestion en alternance chez Sarl Berthoud Barange

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

Fitness, Tennis, Voyage
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