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Gestion administrative Gestion commerciale

= Gestion du courrier entrant et sortant = Accueillir, conseiller et orienter les clients
= Rédaction de mail et courrier, envoi en nombre = Vendre, encaisser
= Mise a jour des dossiers clients / fournisseurs = Etablir les factures, les avoirs et les devis
=  Gestion des plannings = Gérer le fond de caisse, remettre en banque
= QOrganisation de réunions et manifestations = Gérer le réassort, commander, réceptionner
= Réservation de transport et hébergement = Contréler, mettre en rayon, inventorier
= Saisie des écritures comptables, lettrage = Saisir les bons de livraison et les archiver
= Télé déclaration des charges sociales = Gérer les litiges clients / fournisseurs
= Rapprochement bon de livraison / facture = Suivre les réclamations

Autres

= Secrétaire bénévole dans une CUMA (facturation clients, calcul d’heures des salariés)

= Conseillére municipale 8 MECE 2001/2008 Responsable de la commission « Animation et Communication »
=  Maitrise des logiciels : Word, Excel, Power Point, Publisher, Internet, Messagerie Outlook

= Connaissances : Isa Compta, EBP, Open ERP, IMFR, Open Office, In Design

Parcours professionnel

2015-2017 Assistance administrative, Association des Maires de France 35, Thorigné-Fouillard

2013-2015 Assistante administrative et comptable stagiaire, agence immobiliére « Qualité de vie
immobilier », Rennes ; et Maison Familiale Rurale, Goven

2009-2012 Préposée sanitaire en abattoir, DDCSPP 35, Rennes

2000-2001 Enquétrice pour le recensement agricole, DDA, Rennes

1999-2009 Conseillére vendeuse, Coopérative agricole AGRIAL, magasins Point-Vert et Gamm-Vert (35)
Hétesse de caisse, Carrefour Market, Saint Aubin du Cormier

1995-1997 Agent de fabrication, SA DUAULT, St Aubin du Cormier

1994-1995 Animatrice-Aide aux devoirs, Centre de loisirs et garderie périscolaire, Livré sur Changeon
Animatrice pour jeunes enfants, Créche parentale, Pomme de reinette, Romagné

1992-1993 Agent de fabrication alimentaire, Salaison Clermont, Liffré

Diplomes obtenus

2018 Formation Sage paie 2018, Sage compta, Buroscope, Cesson-Sévigné
2015 Baccalauréat Professionnel, Gestion Administration, ERP Jean Janvier, Rennes
Certificat de compétences en comptabilité, ERP Jean Janvier, Rennes

Centre d’intéréts

- Jardinage, art floral - Musique
- Natation - Bricolage
- Randonnées pédestres - Lecture



