
91700 Ste Geneviève Des Bois
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2508121857

Assistante de gestion et commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/2013 : à PIGIER Performance
Secrétaire Médicale 

12/2011 : Bac +2 à C3 CFA
BTS Assistante de Gestion PMI-PME 

12/2008 : Bac à Lycée Maximilien Sorre
Baccalauréat STG Spécialité comptabilité et finances d'entreprise 

Expériences professionnelles

01/2013 - 12/2014 :
Assistante de Gestion PMI-PME chez I.b.c sur Ste Geneviève Des Bois (91)
Gestion des devis, bons de commandes, facturation clients, mise à jour des tableaux, gestion des achats
fournitures, rapprochement bancaire, enregistrement des factures fournisseurs, suivi des règlements et
recouvrement.

10/2011 - 08/2013 :
Secrétaire Médicale chez Institut Mutualiste Montsouris sur Paris (75)
Gestion administrative et secrétariat médical.

09/2010 - 08/2011 :
Assistante de Gestion PMI-PME chez Aqua-technologie sur Nanterre (92)
Alternance en gestion administrative.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Portugais (Oral :
maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Polyvalente, Organisée, Dynamique
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