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Assistante de gestion administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans le Batiment.

Formations

12/2007 : CAP
CAP Coiffure 

12/2003 : Bac
BAC PRO Comptabilité 

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2025 :
Assistante de gestion administrative
Gestion budgétaire, suivi comptable, reporting financier, gestion du courrier, logistique de recrutement,
collaboration avec la direction.

01/2019 - 12/2022 :
Chargée de Recouvrement, planification, Aide Comptable & Paie
Gestion des chèques en contentieux, archivage des dossiers, supervision d'une équipe de 15 employés, gestion
des plannings, traitement des paies et déclarations sociales.

01/2012 - 12/2019 :
Gérante de salon de coiffure
Management d'équipe, gestion administrative et comptable, relation clientèle, organisation du planning.

01/2007 - 12/2012 :
Coiffeuse / Responsable adjointe
Accueil clientèle, gestion de caisse, encadrement d'apprentis, suivi des stocks.

01/2003 - 12/2006 :
Assistante comptable
Saisie comptable, rapprochements bancaires, déclarations fiscales, paie.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B



Centres d'intérêts

Cinéma, Football, Engagement associatif
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