
Sandrine R.
07800 st georges les bains
réf: 81608

Assistante Administrative

Persévérante, esprit d'initiative, sens du contact humain

 FORMATIONS

06/2019: Formation en bureautique à Afpa , Valence (26), France
Formation sur Word et Excel

06/1990: Bac +2 à Iut De Valence, Valence (26), France
Comptabilité

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

03/2008 au 03/2014: Conseillère Municipale, St Georges Les Bains (07)

03/2014: Adjointe Aux Affaires Scolaires Et Petite Enfance, St
Georges Les Bains (07)
Gestion du temps méridien, gestion du personnel, des
enfants, des parents et du traiteur

03/2014: Vice Présidente Du Ccas, St Georges Les Bains (07)
Aide aux personnes, organisation de conférences,
organisation de manifestations

1993 / 2002: Secrétaire Commerciale, Valecne (26)
Gestion d'un ficher client, prise de bon de commande, de
livraison, et factures. Suivi des livraisons et des
règlements.

 COMPETENCES

Accueil téléphonique, Gestion fichier clients, Saisi bon de commande, de livraison et factures, Suivie des livraison et
des règlements, Gestion du temps périscolaire, Gestion du personnel, Gestion des enseignants, des élèves et des
parents, Aide aux familles en difficulté, Organisation de conférences et de manifestations.

 LOGICIELS

Excel, Word

 CENTRES D'INTERETS

Photo, randonnées en montagne, Qi Kong, ski
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