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Assistante de direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2005 / déc. 2021 Assistante de direction
CABEX SAINT­ FRANÇOIS CONSULTANTSOIS CONSULTANTS (Cabinet
comptable)­ St­François
­ Accueil clientèle 
­ Organisation et gestion du planning 
­ Gestion des paiements des salariés 
­ Gestion des stocks et paiements fournisseurs 
­ Facturation des clients 
­ Gestion des paiements/prélèvements clients et des impayés 
­ Gestion de la communication interne et externe (mailings clients 
et mise à jour site internet)EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 
­ Elaboration des comptes rendus

janv. 2002 / déc. 2004 Assistante de gestion
TPME CONSULTING (Cabinet comptable)(Cabinet comptable) ­ Bordeaux
cartes de visite, logos, automatisation logicielle.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2002 / juin 2003 Diplôme Webmestre; Programmation web et initiation au réseau
Campus de Bussy (Bordeaux)

sept. 2001 / juin 2002 Diplôme Création Réalisation MultimédiaCréation Réalisation Multimédia;
PAO, Marketing, Histoire de l'Art
Campus de Bussy (Bordeaux)

sept. 1999 / juin 2001 BTS ASSISTANTE DE GESTION; Economie, Droit contractuel et
Informatique de gestion ­ BAC+2
Campus de Bussy

/ BACCALAUREAT S ­ BAC
Lycée Grand Air (Arcachon)

COMPETENCES

COMPETENCES Informatique, Programmation web, Sage, Suite Office, PAO

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

Informatique, Volley, Japonais
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