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94290 Villeneuve-le-roi
18 ans d'expérience
Réf : 2012021239

Assistante de direction

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2020 : Formation
FORMATION GESTION PAIE + DROIT DU TRAVAIL

2019 : Bac +2
BTS ASSISTANTE DE GESTION PME - PMI

1999 : Bac +2
BTS COMPTABILITE - GESTION

1997 : Bac
BAC STT COMPTABILITE - GESTION

Expériences professionnelles

09/2001 - 09/2019 :
ASSISTANTE DE DIRECTION chez Europ' Gastronomie
Administratif :
Gestion du standard téléphonique / Accueil physique / Gestion des mails / Gestion du bureau / Saisie de divers
courriers / Gestion des contrats relatifs au frais généraux (téléphonie, maintenance, automobiles, équipements) /
Classements et archivages

Comptabilité :
Création des comptes Clients et Fournisseurs / Facturation /
Encaissement Clients / Paiements Fournisseurs / Relance des impayés / Saisie des pièces comptables
(factures, relevés bancaires, OD) / Déclaration de TVA - URSSAF - RETRAITES
/ Rapprochement bancaires / Aide à la clôture des comptes

Assistanat commercial :
Prise de commandes clients / Saisie des BL / Envoi des tarifs /
Suivi des dossiers clients / Téléprospections / Achat de marchandises / Gestion des litiges

Ressources Humaines :
Envoi des éléments de paies et paiement des salaires / Gestion des salariés (congés, acomptes, AT/AM) /
Gestion des intérimaires / Gestion des plannings

Logistique :
Réception et envoi des commandes / Gestion des transporteurs

06/2001 - 09/2001 :
SECRETAIRE COMMERCIALE chez Sim's France



06/1999 - 01/2000 :
SECRETAIRE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE chez L'elyseenne De Batiment

06/1998 - 08/1998 :
ASSISTANTE COMPTABLE chez Cabinet Bouchon

Langues

Portugais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

? Comptabilité générale
? Comptabilité tiers
? Droit du travail
? Législation sociale
? Gestion administrative de dossier
? Suivre l’évolution d’un dossier professionnel
? Classer les documents, informations et fonds documentaires d’une activité

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Décoration, bricolage, danse latine (bachata, salsa)
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