
Anne-marie G.
83150 Bandol
réf: 80275

assistante administrative aide comptable

De formation administrative, j'ai évolué au long de mon parcours professionnel au sein de plusieurs PME. je suis
polyvalente, j'assure les fonctions classiques d'assistanat, l'interface entre les clients et les commerciaux, le
relationnel clients, la comptabilité générale d'une PME et J'ai obtenu en 2017 le titre pro d'assistant comptable que
j'ai fait validé.

 FORMATIONS

2017: Bac à Defi 83, Toulon (83), France
Titre pro Assistant comptable (assurer les travaux
courants de la comptabilité et notion paye)

1981: Bac à Lycée Victor Hugo , Marseille (13), France
Bac Administratif, bureautique

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2017 / 2018: Assistance Adv Bilingue, Aubagne (13)
traitement des commandes- Suivi livraison et facturation -
relationnel avec fournisseurs et commerciaux ITALIENS.
suivi du CA -

04/2017 au 09/2017: Formation Assistant Comptable, Toulon (83)
Formation d'assistant comptable avec obtention du titre
Pro.

2002 / 2016: Assistante De Direction, La Seyne S (83)
accompagnement du dirigeant, accueil clients, saisie
devis, commande et facturation. Gestion des stocks,
commandes fournisseurs, saisie écritures comptables,
suivi trésorerie, état de rapprochement, déclaration tva,

1993 / 2001: Secrétaire Administrative, Marseille (13)
Travaux courants du secrétariat, tenue du standard
téléphonique avec orientation des appels, saisie devis,
courriers divers. Suivi planning rendez vous SAV du
service technique.

1988 / 1992: Secrétaire Du Bâtiment, Marseille (13)
tenue du standard téléphonique et orientation des
appels, saisie des devis et suivi facturation. suivi
planning du personnel

1981 / 1987: Secrétaire Administrative, Marseille (13)
Diverse missions intérimaires dans les fonctions du
secrétariat

 COMPETENCES



assurer les tâches courantes administrative, accueil téléphonique, relation clients, saisie devis, factures, courriers
divers. suivi des commandes jusqu'à la livraison.
comptabilité générale, suivi trésorerie, état de rapprochement, déclaration tva

 LANGUES

Italien (Oral : bilingue / Ecrit : intermédiaire)

 LOGICIELS

Excel, EBP, Office, Outlook, Quadracompta, Word, Autres

 CENTRES D'INTERETS

cardio training - marche

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

