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0038547 38 29

@ 06 31665318

“® fr-aubert@wanadoo.fr

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Maison Phénix — Géoxia — Chalon-sur-Sadéne - 2007-2009
Assistante Travaux

Accueil et standard.

Gestion des dossiers pour 4 conducteurs de travaux.
Comptabilité : factures clients et fournisseurs.

Suivi et relances des impayés.

AFPA — Remiremont (88) — 2006-2007
Secrétaire polyvalente
Création des dossiers FSE (Fonds Social Européen).

Direction Départementale de I’Agriculture — EPINAL - 2006
Opératrice de saisie
Rentrées de données dans tableaux dynamiques.

ASSISTANTE BUREAUTIQUE
POLYVALENTE

COMPETENCES

Utilisation Word, Excel.

Accueil téléphonique et physique.
Frappe divers courriers.

Devis, facturation.

Suivi des paiements et relances.
Comptabilité sur logiciel CIEL.

DIPLOMES ET FORMATIONS
BEPC

BTI Habillement (niv. V)

Techniques de communication

CEFIRA - Epinal

Formation d’assistante bureautique polyvalente
GRETA - Epinal

Atelier pédagogique personnalisé en comptabilité
GRETA — Remiremont

Mise en conformité de registres parcellaires sur logiciel graphique.

Déesse France — Le Val d’Ajol (88) - 2001- 2006
Assistante commerciale

Prise et saisie des commandes téléphoniques.
Relationnel clients, banques.

Comptabilité : factures clients et fournisseurs.
Suivi et relance des impayés.

Secrétaire comptable (88) - 2000 - 2006
Dans I'entreprise familiale — secteur rénovation-batiment.

Ets Gravier Affatage — Le Tholy (88) - 2000

Assistante bureautique polyvalente

Création de tableaux croisés pour le calcul de productivité.
Saisie des factures clients et fournisseurs.

Maisons Individuelles Rhéne-Alpes - Chalon-sur-Saéne - 2000
Assistante bureautique polyvalente
Accueil et standard.

Ets Bragard (88) - 1985 - 1996
Modéliste Patronniére

INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES

Mariée
Permis B — Voiture
Centre d’intéréts : Lecture, décoration, randonnée.
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