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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

2016 - 2017 :
Pilote instructeur / Pilote instructrice aéronautique
stagiaire en tant qu'assistante de gestion dans l'entreprise aeroclean (93) le bourget

2015 -2016:
Assistant / Assistante forfaitiste
stagiaire en tant qu'assistante de gestion dans I'entreprise simda 5v (94) fontenay sous bois

2014 - 2015 :
Conseiller / Conseillere en centre d'information et d'orientation (CI1O)
stagiaire en tant qu'assistante de gestion cedeo (93) gournay sur marne

2013 - 2014 :

stagiaire en tant que secrétaire centre communal d'action social (93) neuilly sur marne

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

[1Accueil téléphonique (renseigner les clients)

[JRédaction de courriers internes et externes

[JRapprochement bancaire

OLettrage des comptes

DEnregistrement des factures fournisseurs et clients
[JRédaction des comptes rendus de réunion

[Traitement des courriers internes, externes

[JEnvoi des commandes

[JRelance des impayés

[Creation des factures, devis, bons de livraison, bons de commande, avoirs
[JUtilisation des outils bureautiques : traitement de texte, tableur
[JRédaction du document unique de I'entreprise

[JVérification du port des EPI des salariés

Informatique



[Pack office

[ICiel gestion commercial
[JCiel compta

[1Cegid

[JGantt Project

[sphinx

Centres d'intéréts

Musique : RNB, zouk , dance soul, Hip Hop, Compa
Lecture : le parisien , le monde, magazine , roman
Cinéma : horreur, Action , Aventure , science fiction
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