93370 Montfermeil
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1807201947

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

12/2017 : Bac +2 a Ecole Gefor
BTS Assistante de Gestion PME PMI

12/2017 : a Ecole Embassy English
Formation en anglais

12/2015 : a Wall Street English
Formation en anglais

Expériences professionnelles

09/2019 - 12/2019 :

Assistante d'équipe chez Secafi Expertise

Gestion des déplacements, des notes de frais, suivi des factures, lien avec la RH, gestion des appels entrants,
gestion administrative des missions.

08/2018 - 09/2019 :

Assistante de gestion chez Oasys Consultant

Préparation, suivi et contréle de la facturation, mise en place des contrats de prestations, relances clients,
analyse et suivi des notes de frais.

01/2018 - 12/2018 :
Assistante de gestion chez Association Des Maires De France
Mise a jour des fichiers adhérents, saisie des adhésions, impressions de factures, suivi et relance des impayés.

04/2016 - 06/2016 :
Assistante de gestion formation chez Opca Defi
Réglement des factures, vérification des attestations de présence, gestion des organismes de formation.

01/2015 - 12/2016 :
Assistante de gestion formation chez Opca Baia
Saisie et instruction de dossiers CPF, vérification des piéces, reglement de factures.

01/2010 - 12/2016 :
Création d'entreprise - Soins de beauté a domicile chez Norbeauty
Gestion administrative et comptable.
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