Née le 27/07/1977

69100 Villeurbanne

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2604271244

Assistante de gestion pme-pmi

Ma recherche

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

Formations

12/2024 : Bac +2
BTS Assistante de Gestion PME[IPMI

12/2000 : Bac
Bac Professionnel des métiers du secrétariat

Expériences professionnelles

02/2022 - 12/2022 :

Assistante de gestion chez Rd-menuiserie

Gestion administrative et de I'activité de I'entreprise en autonomie ; traitement administratif quotidien ;
facturation, pointage, recouvrement ; saisie des variables de paie ; suivi des appels d'offres et création de
dossiers.

05/2020 - 10/2020 :

Assistante planification chez Adhiam

Mise en place des plannings hebdomadaires des AVS et TISF selon les besoins des familles en région
lyonnaise ; travail en collaboration avec une responsable coordinatrice terrain.

01/2009 - 12/2020 :

Assistante administrative et commerciale chez Ste Freshlimarket

Gestion du traitement administratif quotidien ; accueil et orientation des clients, fournisseurs et chauffeurs ;
saisie et suivi des documents de transport ; gestion du parc de véhicules ; préparation des éléments de
facturation et suivi comptable ; mise a jour des tableaux de bord ; appui a la direction pour la coordination et le
reporting.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intéréts

ZUMBA (pratique en club), Voyages
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