VALERIE

I
01560 SERVIGNAT

47 ans — Permis B, véhiculée

ASSISTANTE DE GESTION

MES ATOUTS MES OBJECTIFS

Sens des responsabilités Mettre mes compétences au
Ponctuelle service d'une entreprise dynamique
Rigoureuse

Polyvalente

Discrete

Comptabilité :

Administratif :

Commercial :

Juridique :

DOMAINES DE COMPETENCES

Enregistrement et saisie des documents comptables apres vérification,

Préparation des reglements et classement,

Relance clients et fournisseurs,

Suivi de trésorerie,

Pointage de la banque.

Gestion du courrier, distribution,

Organisation des déplacements du personnel (réservation billet d’avion + hotel),
Gestion administrative du personnel (contrats, absences, visites médicales, déclarations aux
organismes sociaux, préparation et contréle bulletins de salaires, planning,..)
Organisation des formations des salariés.

Gestion des fournitures et petits matériels administratifs.

Réception et accueil téléphonique clients et fournisseurs,

Traitement : proposition de prix, devis, etc.

Gestion des Assemblées Générales (convocation, compte rendu de proces verbaux,...).

Pratique des logiciels : WORD — EXCEL — SAGE - CCMX

2007 a 2019
2002 a 2006
1998 a 2002
1997
1996

1996
1994

Nature
Cuisine
Sport

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Assistante de gestion I - VILLETTE D’ANTHON (38280)
Période consacrée a I'éducation de mes enfants

Comptable I - TIGNIEU JAMEYZIEU (38230)
Secrétaire comptable I - STQUENTINFALLAVIER (38070)
Aide comptable [ - HIERES SUR AMBY (38190)

ETUDES ET FORMATION

B.T.S. Assistante de gestion PME PMI L'lsle d’Abeau
BAC G2 Comptabilité Pont de Chéruy

CENTRE D’INTERETS

Bois, champignon, jardin

Gym





