Monique M. - Née en 1970
83340 Le Luc

31 ans d'expérience

Réf : 2302181425

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région PACA, dans I'Administration et juridique.

Formations

1990 : Bac
BAC Gestion Administration

1989 : BEP
BEP CAS (Communication Administrative & secrétariat)

1989 : CAP
CAP ESAC (Employé des services Administratifs & commerciaux)

1988 : CAP
CAP EB (Employé de Bureau)

Expériences professionnelles

2021 acejour:
Missions d'intérim chez Ras

2004 - 2021 ;
Assistante de Gestion chez Besset |df - Carrosserie De Cars & Bus

2002 - 2003 :
Assistante Technique chez Fac-similé Canon

2000 - 2000 :
Assistante Service Consommateurs chez Gardena

1990 - 1999 :
Secrétaire APV & CIALE chez Concession Renault Actis-barone

1989 - 1989 :
Employée de Bureau chez Transports Remire

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Gestion du personnel
- Entrée &amp; sortie du personnel



- Préparation des variables de paie
- Gestion des absences : maladie, AT, CP
- Gestion des visites médicales, mutuelles

Gestion administrative courante

- Accueil physique

- Réception des appels téléphonique

- Réception &amp; traitement du courrier &amp; courriel

- Suivi des dossiers clients &amp; mise a jour des bases de Données
- Classement

Assistance commerciale &amp; comptable

- Gestion des achats

- Etablissement des factures clients, contréle des marges
- Préparation du bilan, rapprochement des factures

- Relance clients &amp; fournisseurs

- Gestion des dossiers de crédits

Permis

Permis B
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