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	ASSISTANTE POLYVALENTE


	
FORMATION GENERALE


Du 08/01/98 au 31/08/99
: Niveau BTS Assistance de Direction (fait en Alternance à Nanterre – 
  
Préfecture).

Année 1994 – 1996
: Niveau Deug Sciences Humaines et Sociales mention sociologie à


 Paris X (Nanterre).

Année 1993 – 1994
: Obtention du baccalauréat Secrétaire/Gestion (BAC G1) Lycée 
Jacques PREVERT à Boulogne-Billancourt.

	
OUTILS INFORMATIQUES


Suite bureautique Microsoft Office, Internet.

	
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE


Du 06/12/04 à aujourd’hui
ECA CONSEILS (Cabinet Expert-Comptable )

Fonction :

ASSISTANTE DE DIRECTION (à mi-temps de 8h à 12h)
Activité(s) :



- Gestion administrative :
· Gestion des agendas des Directeurs des agences et des commerciaux.

· Préparation, animation et compte rendu des réunions hebdomadaires et mises à jour de l’activité des collaborateurs

· Rédaction de documents, émission, réception et ventilation du courrier

· Tenue des registres

· Archivage
· Rédaction des devis

· Facturation SUR COALA et relance clients

· Accueil physique et téléphonique des clients et fournisseurs

· Contrat de travail

· Visites médicales

· Tenue des dossiers du personnel

Du 05/08/02 au 13/10/04

COGNITIS France (Montpellier)

Fonction :

ASSISTANTE COMMERCIALE ET DE DIRECTION (Montpellier – Marseille)
Activité(s) :



- Gestion administrative :
· Gestion des agendas des Directeur des agences et des commerciaux.

· Préparation, animation et compte rendu des réunions hebdomadaires et mises à jour de l’activité des collaborateurs

· Rédaction de documents, émission, réception et ventilation du courrier

· Tenue des registres

· Archivage
 Gestion commerciale :

· Rédaction des devis

· Facturation et relance clients

· Accueil physique et téléphonique des clients et fournisseurs

- Gestion du personnel :

· Contrat de travail

· Visites médicales

· Tenue des dossiers du personnel

· Echéanciers

De janvier 1998 au 26/07/02
CAP GEMINI France Division EXPLOITATION (Paris)

Fonction :

ASSISTANTE DE DIRECTION D’UNE AGENCE
Activité(s) :

- Gestion administrative (100 personnes)

· Mise à jour de différents documents de travail :

Tableaux prévisionnels, mise à jour des contrats clients/collaborateurs,

Suivi, contrôle et saisie informatique de l’activité des collaborateurs, 



  

   projet de paie…

· Facturation Client (NOP sous Oracle),

· Relance et suivi des paiements,

· Préparation, animation et compte rendu des réunions hebdomadaires et mises à jour de l’activité des collaborateurs

· Gestion des agendas du Directeur de l’agence, des commerciaux et du responsable technique.

	
LANGUES


· Anglais : lu, parlé, écrit

· Espagnol : lu, parlé, écrit
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