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Permis B, D (véhicule personnel)

* *** ***** ******
Perpignan (66000)
************
******.*******@******.**

Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2021 / oct. 2022 Assistante administrative et commerciale
EIFFAGE CONSTRUCTION ­ Perpignan / Sté BOURDOUIL ­ Rivesaltes / SEMIN ­
Espira­de­l'Agly / A.T.V ­ Argelès sur Mer / I.M.T.M. ­ Rivesaltes
Accueil, secrétariat, devis, facturation, comptabilité analytique, préparation des paies

août 2017 / Assistante commerciale
Sté BOURDOUIL­ Rivesaltes
Gestion de l'accueil des visiteurs, courrier (dépouillement et affranchissement), colis
(expédition, 
affranchissement) 
Gestion des commandes et retiraisons / cuvées, contrôle et archivage des factures
clients, organisation des 
transports

juil. 2016 / sept. 2016 Assistante à maîtrise d'ouvrage
PATRIMOINE HABITAT ­ Perpignan
Secrétariat courant, tenue des tableaux de subventions, facturation, comptabilité
générale, déclaration de Tva, 
gestion de la trésorerie

oct. 2006 / juil. 2014 Assistante de direction
FIMALUPLAST ­ Fismes
Secrétariat courant, gestion des appels d'offres, devis, facturation, comptabilité
générale et analytique, 
déclaration de Tva, gestion de la trésorerie

avr. 1990 / mai 2005 Secrétaire standardiste

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2021 Diplômée Technicienne en montage et vente d'optique­lunetterie
CRIP34 UGECAM ­ Montpellier

/ juin 2018 Formation Conductrice de transport routier interurbain de voyageurs
AFTRAL ­ Perpignan

/ juin 2010 Formation Assistante de direction
APROBA ­ Reims

/ juin 1991 Formation Aide comptable et analyse financière
GRETA ­ Reims

/ juin 1986 Niveau bac général ­ BAC
Lycée Libergier ­ Reims

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français
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