Barbara EMILE

10 Chemin des Gravieres

81220 Guitalens L’Albaréde

06 47 51 4506
bemile-assistante@outlook.com
Site web :
http://assistante-polyvalente.fr/

Assistante Polyvalente

<

Maitriser le Pack Office (fonctions courantes) : Word, Excel, PowerPoint, Access, Publisher,
Outlook

Elaborer des Synthéses (de documents et recherches internet)

Saisir des courriers

Scanner, enregistrer, classer virtuellement et physiquement des documents
Concevoir et actualiser des tableaux de bord

Gérer des commandes de fournitures

Gérer des approvisionnements fournisseurs (Europe / échanges courriels Anglais)
Réceptionner des appels

Utiliser des logiciels de Gestion commercial et comptable (EBP, Sage, Ciel...)
Connaitre les notions de base en Comptabilité courante

Etablir les Devis, Factures, Avoirs

COMPETENCES

Gérer une Boutique en ligne Prestashop
Planifier, étiqueter et expédier les Colis
Réaliser un inventaire des stocks, chercher et justifier des différences
Constituer ou mettre a jour des bases de données clients, partenaires

DR N N N U U N N N N Y N N NN

Elaborer des graphiques et analyses simples a partir des Reportings

2019 : FORMATION MAKATON AVANCEE — ASSOCIATION AVENIR DYSPHASIE — PARIS
2016 : FORMATION ANGLAIS TERTIAIRE — AFPA ST JEROME - MARSEILLE

2013 : LICENCE MANAGEMENT DES NTIC — IUT ST JEROME — MARSEILLE

2010 : BTS ASSISTANT GESTION PME-PMI — LYCEE R.JANOT — SENS

2008 : BAC PRO COMPTABILITE — LYCEE L.DAVIER — JOIGNY

2006 : BEP COMPTABILITE — LYCEE R.JANOT — SENS

FORMATION



mailto:bemile-assistante@outlook.com
http://assistante-polyvalente.fr/

