
Anne G.
93330 Neuilly sur Marne
réf: 76998

ASSISTANTE DE DIRECTION

 FORMATIONS

Autodidacte: Cycle secondaire 1ére G en 1982 Obtention du titre
professionnel d'Assistante de Direction TP01293 - niveau
III BAC + 2 en 2015

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

09/2015à aujourd'hui: Assistante De Direction Comptabilite, Paris (75)
Assister le Dirigeant au quotidien - enregistrement
comptable - rapprochement bancaire - TVA - force de
proposition - traitement et suivi de commandes - l'accueil
physique et téléphonique - planning du personnel -
rédaction.

 COMPETENCES

Relation interne : Assister le Dirigeant, Gestion des ressources humaines
Relation externe : Gestion de la relation avec la clientèle et le SAV
Comptabilité - Gestion de la relation fournisseurs - communication avec prestataire de service.

 LOGICIELS

Ciel, EBP, Quadracompta, Excel, Powerpoint, Word

 CENTRES D'INTERETS

Plongeur Niveau II (N2)
Plongeur Biologie sous marine Niveau I (BP1)
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