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Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / aujourd'hui Assistante administrative
Manpower Creil / Cetim
Actualisation base de données et dispatche des demandes clients.

nov. 2021 / déc. 2022 Assistante administrative
Adecco Compiègne/Clesenc
Participation à la mise en place des dossiers de financement des futures réalisations.

déc. 2008 / juin 2021 Assistante de direction
TRANSIT EUROFRET France
Gestion administrative d'une agence de 15 personnes. 
Traitement comptable pré­expertise (fonctionnel et analytique) et analyse des 
marges de rentabilité. 
Suivi du panel Clients (de la facturation jusqu'au lettrage des paiements et suivi 
des dossiers de contentieux). 
Conduite du panel fournisseurs (de l'expression du besoin au paiement). 
Administration de la Trésorerie en euro et en devises étrangères (encaissement, 
dépense, devise). 
Elaboration de tableau de bord des marchés et de l'agence et mise à jour. 
Organisation et réalisation des projets annexes (gestion des déplacements 
professionnels, cadeaux clients, organisation d'évènements).

févr. 1987 / déc. 2008 Assistante de direction
BALGUERIE SAS
Gestion administrative d'une agence de 25 personnes. 
Traitement des factures fournisseurs. 
Mise en place du tableau de bord des marchés Clients et actualisation.

oct. 1985 / févr. 1987 Aide comptable
KUHNE NAGUEL
Saisie Comptable.

janv. 1984 / déc. 1985 Directrice de centre de vacances
Vendangeuse en Champagne et Alsace
Accompagnatrice de sorties organisées.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 1984 Baccalauréat Technique Quantitative de Gestion ­ BAC
Lycée Mireille Grenet à Compiègne (60)

/ juin 1982 BEP Agent administratif ­ BEP
Lycée Robert Desnos à Crépy­en­Valois (60)

/ juin 1982 CAP Agent administratif et CAP Comptabilité ­ CAP
Lycée Robert Desnos à Crépy­en­Valois (60)
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COMPETENCES

SAS, pack office, Word, Excel, Internet, MALTA

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

Encadrement du sportif en compétition, Lecture de romans historiques
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