Assistante polyvalente

Né(e) en 1979 - 26000 Valence - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2503110044

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhdne-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

06/1996 — Lycée professionnel Jehan Dupérier
CAP / BEP en ACC

Expériences professionnelles

09/2023 - a ce jour — Administrateur des ventes

Gestion du standard téléphonique, relation clients/fournisseurs, gestion des commandes, réception de
marchandise, rapprochement BL/Factures, planification des interventions, gestion des bons de livraison,
facturation, gestion des SAV, diverses taches en lien avec la comptabilité, rédaction de devis clients, gestion
des sous-traitants.

05/2022 - 08/2023 — Employée de presse

Gestion du service d'annonces légales des journaux Peuple Libre et Hebdo de I'Ardéche, réception des
demandes par mails, saisie des annonces sur le logiciel dédié, mise en page de la rubrique ‘annonces
Iégales’, relation clients, facturation, suivi et reporting des chiffres hebdomadaires, mensuels et annuels.

09/2021 - 04/2022 — Assistante de Direction

Gestion administrative de 4 sociétés, gestion sociale, comptabilité, administratif, communication, création de
visuels publicitaires, gestion des annonces sur Google My Business.

05/2018 - 08/2021 — Aide comptable

Comptabilité fournisseurs, facturation, analyse de données, saisie de documents, rapprochements
bancaires, préparation des réglements fournisseurs, lettrage, préparation du bilan trimestriel et annuel.

03/2018 - 05/2018 — Opératrice de saisie

Gestion des comptes fournisseurs, analyses de données, mises en services de ligne.

11/2017 - 02/2018 — Mission intérimaire - Opératrice de saisie

Dématérialisation de dossiers d'assurance et saisie en masse.

10/2017 - 10/2017 — Commercial de bord

Vente ambulante & bord des trains intercités.

09/2017 - 09/2017 — Mission intérimaire - Opératrice de saisie

Mise a plat et tri de courriers.

01/2017 - 07/2017 — Agent d'animation

Animation périscolaire, TAPS et garderie.

05/2016 - 01/2017 — Opératrice de saisie

Saisie de données.

12/2011 - 03/2012 — Employée polyvalente (barmaid, snack)

Prise de commandes, préparation et service, nettoyage de salle et poste de travail, encaissement,
préparation cocktail.

04/2011 - 05/2016 — Employée de vente

Accueil et conseils clients, prise de commandes, préparation et service, nettoyage de salle et poste de
travail, encaissement, gestion de stock et services administratifs.

11/2002 - 04/2011 — Marketeur (Opératrice de saisie)

Saisie et mise en ligne de produits, optimisation de fiches produits, relationnel fournisseurs, assistante
achats.

05/2001 - 11/2002 — Ajusteur



Sous-traitance de piéces aéronautiques.

10/2000 - 01/2001 — Opératrice électronique, retouche binoculaire
06/1998 - 05/2000 — Agent d'entretien

Entretien des installations, restauration, accueil.

Atouts

Saisie de données, Gestion des comptes clients/fournisseurs, Clavier alphanumérique, Comptabilité,
Facturation, Saisie informatique, Compétences rédactionnelles, Traitement de texte, Compétences
informatiques, Analyse de données

Loisirs

Dynamique, Engagée, Discrete, Capacité d'adaptation

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



