Laure L. - Née le 04/07/1969
37260 Monts

25 ans d'expérience

Réf : 2011110754

Assistante de gestion tpe

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans le Batiment.

Formations

2020 : Formation
Formation communiquer sur les réseaux sociaux

2016 : Formation
Formation HANDIBAT (aménagement pour les PMR)

2007 : . aCMA
Obtention de la Médaille de Bronze de l'artisanat

2004 : Stage
Stage de préparation a la création d'entreprise

1994 : Formation a AFPA sur Tours
Formation assistante commerciale

1989 : Bac Pro a LEP sur Antony
Niveau BAC PRO Bureautique

1987 : CAP a LEP sur Antony
CAP/BEP Sténo-dactylographe

Expériences professionnelles

01/2021 a ce jour :
Assistante/Intérim (91 et 37)

01/2005 - 12/2020 :

Co-gerante Non Salariee chez Sarl Lapcost sur Cerny

Gestion administrative (établissement des devis, factures, suivi comptable, création et distribution de prospectus
publicitaires, relation clientéle)

Formation d'une apprentie Bac Pro Gestion Administration

01/2005 - 12/2016 :
Conjointe collaboratrice chez Entreprise Individuelle sur Cerny

12/1994 - 06/2016 :
Secrétaire administrative chez Ministére De La Défense

07/1989 - 12/1994 :
Diverses missions d'intérim (91 et 37)



Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Création et gestion d’'une TPE de toiture, isolation, aménagement de combles
- Prise de décisions

- Organisation et gestion d’'un secrétariat

Recrutement

- Formation d’'une apprentie BAC PRO

- Déclaration et paiement des cotisations

- Accueil des clients

- Prise de rendez-vous

- Planification des chantiers

- Etablissement des devis et factures

- Suivi des reglements

- Saisie des pieces comptables - Rapprochement bancaire - Transmission des éléments nécessaires a
I’établissement des

bulletins de salaires - Création de flyers commerciaux - Création de

page pro Facebook - Gestion d’un site internet - Constitution de

dossier QUALIBAT/RGE - Archivage - Classement

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Présidente de I’Association pour le Don de Sang Bénévole de Cerny et ses Alentours depuis 2017
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