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Chargée de gestion administrative et financière

Ma recherche

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

Formations

Bac +2
BTS Gestion PME VAE en cours pour obtention.

Expériences professionnelles

04/2019 - 12/2019 :
Responsable administrative et comptable chez Naviteam sur Bordeaux
Gestion administrative et comptable de la société, gestion RH, contrôle conformité administrative et sociale,
gestion sous-traitance entreprises étrangères, contrôle, enregistrement commandes, bons livraisons et factures
sur ERP-CRM Yacht Pro.

12/2018 - 03/2019 :
Assistante de direction et de gestion chez Tebag Étanchéité sur Bordeaux
Saisie devis, factures clients, accueil physique et téléphonique, gestion dossiers interventions et entretiens
annuels.

12/2011 - 05/2018 :
Responsable administrative et comptable chez R.am.ses sur Cenon
Gestion administrative et comptable, interface clients, fournisseurs, banques, facturation, suivi encaissements,
gestion RH, secrétariat général, suivi administratif des chantiers.

11/2009 - 08/2011 :
Assistante de direction chez Source Solaire & Ssi sur Ambarès Et Lagrave
Création du poste, responsable de l'organisation administrative et comptable, assistance auprès de l'équipe
commerciale.

10/1990 - 09/2008 :
Assistante administrative chez Agence Paysages sur Avignon
Gestion administrative et financière des chantiers, appui technique aux chargés d'affaires, montage des dossiers
d'appels d'offres.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Allemand (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Lectrice assidue de polars anglo-saxons et classiques littéraires français, Amatrice d’opéra et musique classique,
Passionnée de visites de musées (Europe, USA, Caraïbes, Tunisie), Pratique du canicross
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