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20 ans
Assistante de gestion 
COMPETENCES

Administratives :

· Saisir informatiquement des données et assurer la frappe et la présentation des documents, le plus souvent à l’aide du traitement de texte et tableur.
· Rassembler les pièces nécessaires et les organiser selon des procédures administratives définies.
· Assurer la gestion du temps (agenda, déplacements, réunions, réservations...).

· Renseigner les services ou les clients sur les  informations concernant le domaine.
· Accueil physique et téléphonique.
Comptabilité :
· Saisir les factures.

· Enregistrement comptables (achats, ventes, banques)


EXPERIENCES POFESSIONNELLES
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   Juillet 2008
Aide comptable




Pro Conseil – Sarcelles (95)
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   Juillet 2007
Serveuse 

Restaurant Gina – Paris 11ème 

· Juin 2004
Stage de comptabilité



Transport Heppner – Gonesse (95)

FORMATIONS
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 Juin 2008  
 Baccalauréat STG CGRH 
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 Juin 2005   
Obtention du BEP Comptabilité
DIVERS

· Logiciels pratiqués : WORD -  EXCEL - ACCESS - Internet.
· Langues : Anglais niveau scolaire, 

                       Hébreu : niveau scolaire
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   Loisirs : Musique, Cinéma.
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