
Elodie C.
91310 Linas
réf: 80119

Assistante de Gestion PME/PMI

Je suis actuellement à la recherche d'un CDD ou CDI en tant qu'assistante de gestion PME/PMI.

 FORMATIONS

09/2015 au 06/2017: Bac +2 à Cfa C3 Alternance, Antony (92), France
BTS Assistante de Gestion PME/PMI en alternance

09/2012 au 07/2015: Bac à Lycée Professionnel Paul Belmondo, Arpajon (91),
France
BAC Pro Gestion Administration section européenne
Espagnol

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

06/2018 au 12/2018: Assistante Polyvalente, Savigny-sur-orge (91)
CDD - Réaliser des devis - Standard - Réaliser des
factures - Passer des commandes - Accueil clientèle -
Gérer le planning des rendez-vous clientèle - Gérer les
congés payés - Gérer le chômage partiel

09/2017 au 12/2017: Assistante Polyvalente, Savigny-sur-orge (91)
CDD - Réaliser des devis - Standard - Réaliser des
factures - Passer des commandes - Accueil clientèle -
Gérer le planning des rendez-vous clientèle - Gérer les
congés payés - Gérer le chômage partiel

09/2015 au 07/2017: Assistante De Gestion Pme/pmi, Saint-michel-sur-orge
(91)
Alternance - Standard - Accueil clientèle - Gérer des
dossiers fournisseurs - Passer des commandes - Mettre
en place un projet - Gérer les chiffres de production -
Organiser des réunions - Organiser des voyages
professionnels

07/2015 au 07/2015: Assistante Ressources Humaines, Paris (75)
CDD - Archiver - Gérer un tableur Excel

01/2015 au 02/2015: Assistante Comptable, Sainte-geneviève-des-bois (91)
Stage de 5 semaines

09/2014 au 09/2014: Assistante Comptable, Estepona (29), Espagne
Stage de 4 semaines en Espagne

05/2014 au 06/2014: Assistante Polyvalente, Egly (91)
Stage de 7 semaines

06/2013 au 06/2013: Assistante Polyvalente, Villiers-sur-orge (91)
Stage de 4 semaines



12/2012 au 12/2012: Assistante D'exploitation, Paris (75)
Stage de 3 semaines

 COMPETENCES

- Organisée
- Rigoureuse
- Discrète
- Motivée
- Polyvalente

 LANGUES

Français

 LOGICIELS

Access, Internet, Lotus, Outlook, Powerpoint, Word, Excel

 CENTRES D'INTERETS

- Cinéma
- Lire
- Dessin
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