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Aprés avoir dirigé pendant plusieurs années un service d'administration des ventes, j'ai décidé d'utiliser mes
compétences de co-pilote et ma connaissance des rouages de I'entreprise afin de m'investir auprés des dirigeants
de TPE,PME et Indépendants.

FORMATIONS

2005: Bac +3 a Universite Paris V, Malakoff, France
Licence AES - Administration économigue et sociale

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2015: Support Administratif Et Comptable, Crespieres (78)
Spécialisée dans le support administratif et comptable, je
propose mon aide aux professionnels pour les
accompagner dans leur travail administratif inhérent a
leur activité, en me déléguant tout ou partie de ce
dernier, quel qu'il soit. Flexibilité, polyvalence,
disponibilité, un véritable partenariat pour vous permettre
de vous concentrer sur I'essentiel... votre métier.

2012/ 2015: Assistante Administrative Et Comptable, Rambouillet (78)
Gestion de la facturation clients, des achats et prise en
charge de la comptabilité générale. Interface avec le
Cabinet d'expertise comptable.Mise en place d'outils de
contrble de gestion pour analyser le suivi de l'activité a
travers différents indicateurs de performance tels que le
chiffre d'affaires, la marge, les codts d'achat, les produits
vendus, les types de chantiers...

2008 / 2011 Responsable Service Adv, Nanterre (92)
Refonte de l'organisation et des postes au sein du
service en pronant la diversité des taches et la
polyvalence des collaborateurs.Création de nouveaux
process, fiches de poste et livret de formation.

2006 / 2008: Responsable Service Commercial, Nanterre (92)
Développement d'une nouvelle activité commerciale sur

la base du portefeuille clients existants dans I'entreprise.

1998 / 2005: Assistante Commerciale, Velizy (78)
Assistanat aupres d'une équipe de 15 collaborateurs.

COMPETENCES

Gestion, Comptabilité, Administration des ventes, Assistanat de direction, Assistanat commercial

LANGUES



Anglais (Oral : moyen / Ecrit : intermédiaire)

LOGICIELS

Ciel, Excel, EBP, Office, Sage
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