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Poste recherché ou similaire Assistante administrative dans, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / Séances auprès de particuliers, maisons de retraite, gîtes, entreprises, 
associations... 
Pratiques au domicile du client ou à mon local

janv. 2008 / févr. 2019 Responsable d'exploitation
Lafarge Granulats Mondragon puis Châteauneuf du Rhône
Assistance aux chefs de carrière et au responsable d'exploitation 
Traitement et réception des demandes d'achat 
Gestion des litiges des factures fournisseurs 
Gestion des notes de frais, suivi de dépenses 
Gestion des pointages et congés payés des employés 
Suivi du personnel (formations, visites médicales) 
Gestion du planning du personnel polyvalent et des agents de bascule 
Courriers divers, commandes fournisseurs, accueil téléphonique 
Polyvalence bascule 
Remplacements des agents de bascule

janv. 1990 / déc. 2007 Comptable
Gravière Ste Agnès (puis Redland et Granulats Sud) Châteauneuf du Rhône
Comptabilité fournisseurs et clients, gestion de la paye 
Courriers divers, accueil téléphonique 
 Suivi paiement des locations de terrains avec le service foncier

oct. 1986 / janv. 1990 Comptable
Saur à Montélimar
Divers postes intérimaires et contrat d'adaptation 
Oct. 1986 à janv. 1990 
Comptabilité fournisseurs (Saur à Montélimar) 
Comptabilité manuelle (entreprise informatique, R.O.M.A.N.E. à Valence) 
Compta manuelle + gestion transport (Rapid'Helvie à Montélimar) 
Gestion des matières premières, commandes (Rhône Poulenc à Livron) 
Comptable (Intermarché à Le Teil)

/ Assistante administrative
Lafarge Granulats Mondragon puis Châteauneuf du Rhône

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Certificat réflexologue
Reliance 84 à Carpentras

/ juin 1986 D.U.T. G.E.A  BAC+2
I.U.T de Valence

/ juin 1984 Baccalauréat G2  BAC
Lycée technique de Montélimar

COMPETENCES
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Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Allemand Elémentaire

Français

CENTRES D'INTERETS

Randonnées, lecture, danse, yoga, jardinage
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