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Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans l'Administration et juridique.

Formations

2017 : Bac +2
BTS Assistant de Gestion PME-PMI

2015 : Bac à Lycée Ste Thérèse sur St Nazaire
Bac Professionnel Logistique

2014 : BEP
BEP Logistique et Transport 

Expériences professionnelles

2022 - 2022 :
Assistante logistique chez Eqiom

2018 - 2021 :
Assistante de gestion chez Stlm Don

2017 - 2018 :
Assistante production chez All In Foods

2017 - 2017 :
Assistante chargée de clientèle chez Maugin

2015 - 2017 :
Assistante administrative chez Sdvi

06/2014 - 2014 :
Gestionnaire logistique chez Mairie De Saint Nazaire - Magasin Central

2014 - 2015 :
Gestionnaire logistique chez Gestal

11/2013 - 2013 :
Gestionnaire logistique chez Sdvi

06/2013 - 2013 :
Gestionnaire logistique chez Pneumatiques 44

01/2013 - 2013 :
Gestionnaire logistique chez Stlm Don



Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Ressources humaines
?	Réalisation du suivi administratif des dossiers du personnel 
?	Relevé d’heures salariés

Comptabilité
?	Facturation
?	Suivi des règlements clients
?	Relances clients
?	Saisie des factures clients / fournisseurs 
?	Mise en place de tableaux de bord
?	Logiciel SAGE

Gestion commerciale 
?	Saisie de commande 
?	Gestion des dossiers clients
?	Relation avec les commerciaux et clients 

Secrétariat
?	Accueil physique et téléphonique des clients et fournisseurs 
?	Gestion des plannings de rendez vous
?	Saisie et création de documents
?	Utilisation du pack office (Word, Excel, Power Point) 

Logistique
?	Réception de marchandises 
?	Suivi de l’état des stocks
?	Identification des besoins en approvisionnement
?	Etablissement de commandes
?	Retour de pièces détachées

Permis

Permis B
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