Maissa M.

41370 Marchenoir g
réf: 80396 .

Assistante de gestion J&?

Je suis quelqu'un de trés motivée pour travailler dans ce domaine, rigoureuse dans mon travail, et aime travailler en
équipe.

FORMATIONS

2018: Bac +2 a Cfa Interprofessionnel , Blois (41), France
2013: Bac Pro a Lycee Sonia Delaunay, Blois (41), France
09/2008: CERTIFICAT DE FORMATION GENERALE a CollEge

Lavoisier, Oucques (41), France

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

09/2016 au 08/2018: Assistante De Gestion, La Chaussee St Victor (41)
10/2016 au 11/2016: Stage En Entreprise, Marchenoir (41)

11/2014 au 12/2014: Stage En Entreprise , Blois (41)

06/2014 au 06/2014: Stage En Entreprise , Oucques (41)
COMPETENCES

Réceptions des appels téléphoniques entrants
Traitement des cheques en banque

Réception physique des clients

Réception des factures en litiges

Appel téléphonique vers un client/ fournisseur
Traitement des livraisons dans le logiciel SACHA
Rédaction de courriers, mails Observation d?une réunion
Traitement de la caisse

Classement de dossiers



Inscription de candidats en agence d?intérim
Archivage

Organisation des agendas du personnel
Utilisation logiciels : EBP, EXCEL, WORD
Déclaration TVA

Fiches de paies

LANGUES

Anglais

LOGICIELS

Access, Ciel, EBP, Excel, Office, Outlook, Photoshop, PowerPaint, Publisher, Sphinx, Visio, Word

CENTRES D'INTERETS

Informatique
Musique
Handball
Sport
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