Assistante de gestion

69930 St Laurent De Chamousset - 1 & 3 ans d'expérience - Réf. 1803041251

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

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

07/2011 — Bac — Lycée Renée Cassin

BAC STG Option comptabilité et finance des entreprises.

Expériences professionnelles

03/2017 - 12/2017 — 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 piéces, envoi dossier d'usage au confrére, divers taches
administratives.

06/2015 - 11/2015 — Employée de bureau

Assistante polyvalente, gestion commandes des carburants, factures, devis et ordres de réparation, gestion
des véhicules de préts, remise de cheques.

12/2013 - 07/2014 — Assistante de gestion

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
Vente de produits, gestion de la caisse.
09/2011 - 08/2013 — Assistante de gestion en alternance

Atouts
Dynamique, Rigoureuse, Polyvalente, Word, Excel, SAGE Batigest, Apibatiment, Winmotor, INOT

Permis
Permis B

Loisirs

Fitness, Tennis, Voyage

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



