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Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2010 — PCIE
Passeport Compétence Informatique Européen
12/2009 — AFPA
Assistante Comptable
12/1998 — IUT de Confection
Informatique de Gestion
12/1997 — PIGIER
Technicien Modéliste

Expériences professionnelles
12/2024 - à ce jour — Secrétaire des Examens
Vérification des sujets dès réception, préparation de la distribution des sujets par épreuve et par salle.
01/2017 - 12/2024 — Assistante de Formation
Création des dossiers de formation, des stagiaires et formateurs sous YPAREO, préparation des contrats, 
ordres de mission, suivis paiement des stagiaires et formateurs et des absences.
01/2013 - 12/2015 — Aide à l’Organisation des Épreuves du Bac
Préparation des convocations des surveillants, surveillance des épreuves.
01/2013 - 12/2016 — Assistante de Gestion
Ouverture des dossiers stagiaires, facturations, suivis des paiements, saisie des recettes, des annulations et 
des mandats, calcul des reversements aux établissements, traitement des frais de déplacements.
01/2011 - 12/2013 — Assistante Administrative
Suivi des stocks, traitement du courrier, planning des agents, accueil physique et téléphonique.
01/2009 - 12/2010 — Assistante Comptable
Saisie des écritures comptables, déclaration TVA, DPAE, suivi de trésorerie, rapprochement bancaire.
01/2004 - 12/2008 — Responsable Administrative
Accueil physique et téléphonique, suivi des commandes, facturation, devis, relances impayés.
01/1997 - 12/2003 — Formatrice en Modélisme et Coupe Couture
Etude et réalisation des modèles, coupe, couture et finitions.

Langues
Anglais (notions), Allemand (notions)

Atouts
Informatique, Word, Excel, PowerPoint, Access, Publisher, Assistante Administrative, Rigoureuse, 
Dynamique, Organisé, Sens de l’initiative

Permis
Permis B



Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


