DROUX Aurélie

77 rue de Paris

95500 LE THILLAY

22 ans – Célibataire

06.65.26.24.52
ASSISTANTE DE GESTION

COMPETENCES
· Traitement comptable des opérations commerciales et bancaires sur le plan administratif

· Calcul du coût complet et du seuil de rentabilité

· Gestion des stocks

· Mise en forme des différents travaux de secrétariat

· Rédaction des notes et des courriers

· Gestion de plannings

· Accueil téléphonique

FORMATION

Novembre 2005 à  Juin 2006 :
  Formation Assistant en comptabilité et gestion
  ACF, Villeneuve Saint  Germain

Année 2004 :



  BTS Assistant de direction





  Lycée Gérard de Nerval, Soissons

Année 2002 :



  Baccalauréat Sciences et Technologies Tertiaires





  Action et Communication Administratives






  Lycée Gérard de Nerval, Soissons

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Février à Juin 2006 :

  Assistante commerciale – Assistante comptable





  Société Plastiques de l’Aisne






  Zone industrielle des Waillons,  Braine

Décembre 2004 à Novembre 2005 :  Agent de surveillance





  Groupement scolaire de Ciry – Salsogne

Novembre à Décembre 2003 :           Secrétaire – Direction Départementale de l’Equipement

                                                             Avenue Robert Schuman, Soissons

Mai à Juin 2003 :


  Secrétaire – Voirie Départementale  de Soissons





  8, rue des Minimes, Soissons

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Langues :



  Anglais   : Lu, écrit, parlé






  Espagnol : Lu, écrit

Informatique :


 Windows XP ; Word 6.0 ; Excel 5.0 ; Ciel ; Sage ; 






  Access ; Internet ; E-mails

Loisirs :



  Lecture ; Cinéma ;  Musique

Divers :



  Permis B – Disponible dès à présent






  

