
Sophie Y.
77144 MontÃ©vrain
réf: 88433

Adjoint Achats et administratif

Je suis une femme dynamique, conscience, de confiance et ambitieuse.

 FORMATIONS

2013: Validation des acquis en Office à Organisme De
Formation , France
diplôme obtenu

2002: Bac +2 à Epmtth, 75017 (Pa), France
École hôtelière et gestion comptable J'ai effectué deux
ans de BTS en option gestion comptable

06/1997: Bac à LycÉe AndrÉ Malraux , Gaillon (27), France
BAC COMPTABILITÉ GESTION

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

02/2013: Assistante Achats Et Comptable , Emerainville (77)
Tâches diverses à responsabilités : achats, préparation
comptable, administratif, gestion, Logiciels : SAP/GLPI

2010 / 2012: Missions D'intérim , 75000 (Pa)
Assistante chef de campagne, assistante administrative
polyvalente

2008 / 2009: Clerc Géomètre , 75015 (Pa)
Gestion des dossiers d'urbanisme Relation avec les
Mairies Obtention des documents d'urbanisme
Réalisation des ERNT Demande dossier d'urbanisme et
suivi Envoi des éléments au client

2001 / 2005: Assistante Direction Econome, 75000 (Pa)
Posté occupé chez des restaurateurs connus : Chez
Clément racheté par le groupe Bertrand, l'institut du
monde arabe, AMF de Paris, Findi (avenue Georges V
racheté) Missions multiples a responsabilités :
Inventaires, Achats, relances et suivi fournisseurs,
enregistrement BL et factures/avoirs, suivi d'heures du
personnel, préparation dossiers comptable et
administratif pour les Gestionnaires et partenaires,
contrôle caisse et mise en banque, réception livraisons et
contrôle qualité des réceptions, mise en place salle et
buffet, service des clients

 COMPETENCES

saisie et suivi des achats,



gestion administrative courante,
préparation comptable comme refacturation des Achats internes
Suivi des contrats maintenance et abonnements

 LANGUES

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral : Bonnes notions / Ecrit : intermédiaire), Anglais 
(Oral : scolaire / Ecrit : débutant)

 LOGICIELS

SAP, Word, Excel, Internet, Office, Outlook

 CENTRES D'INTERETS

Cuisiner, natation, randonnées, renforcement musculaire, tennis, les animaux, l'entraide, le jardinage, la conduite
sportive sur circuit
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