Née le 12/04/1977
67800 Hoenheim

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 705310941

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Alsace, dans I'Administration et juridique.

Formations

1997/1996 : BTS Assistante de gestion PME/PMI au lycée René Cassin a Strasbourg + 1995/1994 : BAC ES
option mathématiques

Expériences professionnelles

Depuis juillet 2001, assistante SAV TPI, protection incendie, Hoenheim

juil 2000-juin 2001 : assistante d'agence, Les Déménageurs Bretons, déménagements, Strasbourg
janv-juil 2000 : assistante d'agence, ADEPA, cabinet conseil, Strasbourg

mai-aolt 1999 : assistante d 'architectes, TOA Architectes, cabinet d'architectes, Strasbourg

janv-avril 1999 : assistante du Directeur Régional, AIG Europe, compagnie

Atouts et compétences

Maitrise : Excel, Word

Bon niveau : Access, Oracle, CAMI

Notions : Powerpoint, Ciel comptabilité, Ciel paye, Ciel gestion commerciale
Connaissance d'Internet

Allemand : bon niveau

Anglais : niveau moyen

Frappe divers documents,

(courrier, fax, devis , contrat de sous-traitance)

Accueil physique et téléphonique,

Gestion du parc automobile,

Gestion du personnel,

(pointages, notes de frais, congés, RTT, médecine du travail, ...)
Suivi des formations du personnel,

Formation interne du personnel administratif et tutrice,

Suivi des factures fournisseurs,

Suivi des commandes clients,

Facturation clients et encaissement,

Traitement des demandes des clients, des fournisseurs et du personnel,
Suivi des dossiers d'appel d'offres,

Respect des procédures qualité.
Traitement du courrier arrivée et départ, (Expert)
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