
******* *****************
24/01/1990 (34 ans)
Mariée 2 enfants
Permis B

** *** *** ********
Meurchin (62410)
************
*********.*******@*****.***

Assistante de gestion, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2021 / févr. 2022 Assistante de gestion
Confiance Ingénierie, Bureau d'Etudes Techniques (ingénierie du bâtiment) à
Carvin
Gestion administrative, sociale et comptable de l'entreprise : secrétariat 
classique (accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, tenue des archives) ;
gestion de la facturation et des relances clients et 
fournisseurs (tenue d'un décompte général) ; gestion RH (suivi des 
salariés, congés, arrêts, mutuelle, formation, notes de frais, médecine du 
travail, échanges avec le cabinet comptable) ; gestion financière des 
projets de maîtrise d'œuvre (factures et avenant des entreprises) et 
gestion des visas de chantier (réception de plans et devis) ; gestion des commandes
inhérentes au bon fonctionnement de l'entreprise (achat 
de fournitures et matériels) ; veille des parutions d'appels d'offres, 
constitution des dossiers de candidature.

janv. 2021 / mars 2021 Assistante commerciale Location
Cimme Sodimat à Seclin
commandes de matériels, facturation.

févr. 2012 / déc. 2020 Assistante administrative et logistique et
Maxipalettes/Agitrans à HallenneslezHaubourdin
Diverses tâches dministratives allant du secrétariat classique (accueil physique et
téléphonique, gestion du courrier, organisation de RDV, gestion de planning) à la
gestion logistique et commerciale en collaboration avec 
le service exploitation de l'activité « palettes » et le service transport ; à 
savoir prise et validation de commandes, affrètement, gestion des 
documents de transport et de livraison, gestion des litiges, facturation.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2010 / juin 2011 Licence Professionnelle Management Equipement de la Maison  BAC+3
l'IUT de Valenciennes

sept. 2008 / juin 2010 BTS Commerce International  BAC+2
lycée Corot de Douai

/ juin 2008 Baccalauréat Littéraire Section Européenne  BAC

COMPETENCES

Outlook, Internet, suite Office, Sage, Quickbooks, Trumsy

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français
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