


RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET FINANCIÈRE /
09/2017 à 10/2017

Gestion �nancière : Trésorerie, rapprochement bancaire, analyse mensuelle des
indicateurs de gestion, gestion des chèques déjeuners Ressources humaines : DPAE,
gestion du personnel (33 personnes), élaboration des contrats, avenants, gestion des AM

PRÉSIDENTE /
03/2016 à 07/2017

Gestion �nancière et budgétaire, saisie des écritures comptables, rapprochement
bancaire, lettrage, préparation des éléments de la paie, lien avec l'expert comptable les
fournisseurs les organismes bancaires, gestion de la partie commerciale

ASSISTANTE DE GESTION /
03/2015 à 08/2016

saisie des écritures comptables, rapprochements bancaires, lettrage, gestion de la
trésorerie, gestion des impayés, préparation des éléments de la paie, gestion du
personnel (6 personnes), lien avec l'expert comptable, gestion des stocks

SECRÉTAIRE DE DIRECTION (EN CONTRAT AIDÉ CAE-CUI) /
06/2013 à 03/2015

accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, comptabilité client-fournisseur,
relances, règlements, frappe de divers documents, gestion des plannings,gestion des
arrêts maladie, saisie des renseignements sur salaire, Réalisation des D.U.E

SECRÉTAIRE ADMINISTRATIVE 
07/2014 à 12/2014

Accueil physique et téléphonique des clients, gestion des agendas des concepteurs et du
technicien, création suivi et archivage des dossiers des clients, passage de commandes
aux divers fournisseurs, gestion de stock, gestion des Services Après Vente

ASSISTANTE DE GESTION PME-PMI /
10/2011 à 04/2012

accueil physique et téléphonique, gestion des dossiers des clients, gestion de stock,
gestion agenda des commerciaux et du technicien installateur, préparation et envoi des
commandes aux fournisseurs, calcul des marges des commerciaux
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