Lucile M. - Née en 1992

69930 St Laurent De Chamousset
4 ans d'expérience

Réf : 1803041251

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en Rhone Alpes, dans I'Administration et juridique.

Formations

09/2011 - 08/2013YBTS AG PME PMIYLycée des Monts du Lyonnais a
Chazelles sur Lyon (BTS en contrat d'apprentissage)

09/2009 - 07/2011YBAC STGYLycée Renée Cassin a Tarare

-Option comptabilité et finance des entreprises

Expériences professionnelles

Mars 2017 a aujourd’hui

Etude notarial Me MALIGEAY, ZINOPOULOS et BOURBON - Assistante de gestion « Accueil physique et
téléphonique * Gestion du courrier et des mails ¢ Prise de rendez vous * Ouverture dossiers de vente et
succession * Demande de pieces * Envoi dossier d'usage au confrére ¢ Divers tadches administratives

Septembre 2013 a Décembre 2016
Vendeuse chez un primeur (mi temps puis temps plein)

Juin 2015 -Novembre 2015
Garage MICHAUD - Employée de bureau (mi-temps) * Assistante polyvalente « Gestion commandes des
carburants ¢ Factures, devis et ordres de réparation « Gestion des véhicules de préts * Remise de chéques

Décembre 2013 - Juillet 2014

SARL Berthoud Barange - Assistante de gestion (mi-temps) * 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 (téléphone, mails, courriers)

Atouts et compétences

* Accueil physique et téléphonique

 Gestion du courrier et des mails

* Prise de rendez vous

* Ouverture dossiers de vente et succession

* Demande de piéces

» Envoi dossier d'usage au confrere

* Divers taches administratives

* 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 (téléphone, mails, courriers)

Informatique
Word, Excel, SAGE Batigest et Apibatiment (devis factures et comptabilité),



Winmotor (devis et factures dans le secteur automobile)
INOT (logiciel notaires) (Expert)

Permis

B

Centres d'intéréts

- Sport : Fitness et Tennis
Voyage
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