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Assistante de Direction, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2018 / déc. 2023 Assistante de Direction
Société ROFA ANALYTIQUE  13 VITROLLES
directeur et des chefs de mission. Participation à la gestion financière et comptable de 
l'entreprise. Rédaction des mails, des courriers et des comptesrendus de réunions.

janv. 2015 / janv. 2018 Responsable administrative
Entr. JEAN NEGRI & Fils  13 FOS SUR MER

janv. 2015 / déc. 2017 Société LETMAN  13 CHATEAUNEUF
Encadrement et suivi des procédures de gestion financière (prévisions, rapports, 
facturation, recouvrement), travaux de secrétariat courant, contrôle et gestion de la 
trésorerie, gestion des déplacements professionnels, suivi des relations clients et 
fournisseurs

janv. 2003 / janv. 2015 Directrice
Société P.I.A.R., Société AR.BAT, Société LOC.AR  13 BOUC BEL AIR
Gestion holding (3 entités). Élaboration et suivi de la politique générale de l'entreprise.
Mise en place des plans d'actions, (développement et accroissement du potentiel de 
l'entreprise). Veille au respect des règles en matière de gestion et d'administration 
financière et superviser les différents services du personnel.

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2024 / avr. 2024 AFPA  Territoire digital

/ BTS Vente commerce  BAC+2

/ BAC Vente représentation  BAC

/ BEP Comptabilité  BEP

COMPETENCES

Ciel Gestion commerciale, EXCEL, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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