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RESPONSABLE ADMINISTRATIF, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2019 / RESPONSABLE ADMINISTRATIF
SUN ENKO CARCASSONNE

Gestion administrative comprenant la gestion des dossiers clients (devis, demande de
financement, demande de subventions,

facturation, validation des subventions, demande de consuel, raccordement).
Recrutement et formation des nouveaux employés

Calcul de la NA pour l'expert comptable

janv. 2013 / juin 2019 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE
ESPUNA SAS LEZIGNAN-CORBIERES

Assistance administrative aux différents services : Commercial, Administratif,
Comptable, Production, Qualité
Soutien administratif et confidentiel a I'équipe de direction.

sept. 2006 / juin 2009 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
ECOLE FREDERIC MISTRAL - LEZIGNAN-CORBIERES
Soutien administratif a la direction de I'école ainsi qu'aux instituteurs

juin 1999 / janv. 2002 SECRETAIRE
SECRETAIRE-GESTIONNAIRE - LRI UNIVERSITE PARIS-SUD/ORSAY
Gestion de contrats de recherche

mai 1998 / avr. 1999 ADJOINT ADMINISTRATIF
CNRS G1F/YVETTE
Exécution toutes tdches administratives

mai 1990 / juin 1992 EMPLOYEE COMMERCIALE

Gestion de litiges
Interface entre clients et fournisseurs

juin 1988 / juil. 1989 SECRETAIRE COMMERCIALE
Exécution de toutes tdches pour I'administration des ventes

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2010 BPJEPS : ANIMATION SOCIALE
IRFA NARBONNE

/ févr. 2006 HOTELLER1E-RESTAURATION-TOURISME
INFA NARBONNE

/ juin 1986 BEP SECRETARIAT - BEP
LEP L'ESSOURIAU - LES ULIS

COMPETENCES

Assistanat Administratif et commercial
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, Lecture, Zumba
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