M. Inès                                                                           

          Née le 06/03/86 (22 ans)
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95260 BEAUMONT  SUR OISE




                                     Permis B
( : 

	FORMATION


2007-2009
B.T.S Assistante de Gestion P.M.E. / P.M.I. en alternance 

2004-2006
Baccalauréat Technologique en Comptabilité Gestion

2002-2004 BEP des métiers du Secrétariat

LANGUES : 

Anglais (scolaire), Espagnol (scolaire)
LOGICIELS : 

Word, Power point, Excel, Access, Ciel, Sage Saari, Pta, Apibat Batigest.
	COMPETENCES


	ADMINISTRATIVES
	COMPTABLES
	COMMERCIALES

	- Gestion du temps

- Organisation de voyages et déplacements

-Organisation de réunions internes à l’entreprise

- Suivi des absences et des congés

- Opérations relatives aux mouvements du personnel

- Conseil pour le choix des matériels
	- Facturation, tenue et suivi des comptes clients/Fournisseurs

- Calcul des éléments du salaire et établissement des bulletins de paie

- Préparation des déclarations fiscales

- Travaux relatifs aux charges sociales

- Suivi des comptes de chèques et états de rapprochement, relations avec les banques
	- Accueil des clients et représentants dans l’entreprise

- Accueil téléphonique des clients

- Gestion des fichiers des clients et des fournisseurs, suivi des dossiers

- Gestion des commandes et des stocks

- Etude du marché de l’entreprise et de la concurrence

- Préparation d’actions publicitaires


	EXPERIENCES PROFESSIONNELLES


Oct. 07-Juil. 08
Assistante de Gestion PME-PMI, SARL EURêGAZ
· Saisie de Devis, Factures

· Suivi des comptes clients, fournisseurs
· Accueil téléphonique
Avril- Juin 2007
Télé Opératrice, POST UP TEL

· Enquête téléphonique

· Relation avec la clientèle 

· Traitement des opérations par téléphone
Mars 2007 

Opératrice de saisie, TESSI 
· Contrôle qualité
· Saisie des contrats (Vivaccio, futurys, fortaitys et partage)
· Mise en litige 
Sept. 06-Fév. 07
Animatrice de vente en grande surface, CPM FIELD MARKETING 

· Accueil clientèle

· Enquête et distribution des échantillons

· Démonstration HI-TECH


Juin 2003

Assistante polyvalente, MMA (Assurance)

· Communication interne et externe

· Organisation des classements, saisie, rédaction du courrier

· Etats de rapprochement bancaire


Février 2002

Employée polyvalente, (pharmacie BOTBOL)

· Commande de produits,
· Approvisionnement des étalages

· Tenue de la caisse
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