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Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 1991 / aujourd'hui Directrice des Ressources Humaines­ Secrétaire de Direction
Groupe VIVES EAUX ­ Rezé 44
* DRH gestion paie de 250 salariés sur 6 sites 
* Gestion des contrats salariés 
* Gestion de toute la procédure de paie de l'entrée à la sortie du salarié 
* Responsable équipe comptable et tenue comptabilité. 
* Gestion secrétariat de la Direction 
* Gestion appels téléphoniques de la Direction 
* Gestion agenda de la Direction 
* Gestion appels fournisseurs et clients 
* Relations avec experts­comptables, commissaires aux comptes et banques 

/ Comptable
TUPERWARE FRANCE­ Saint Herblain 44
* Comptabilité Générale 
* Relance Crédits Clients. 
2 ans FIDUCIAL ­ Messac 35­ Aide Comptable 
* Traitement des dossiers commerçants, artisans, agriculteurs 
Comptabilité Clients et Fournisseurs.

/ Aide Comptable
Cabinet Danilo Boudaliez ­ Nantes 44
* Tenue Comptabilité Générale Artisans et Commerçants.

COMPETENCES

TOSA Word, Excel, Powerpoint, EBP Paie, QUADRA Comptabilité

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Sport en Salle
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