Assistante de Gestion Polyvalente

1L udivine Charrier

1 impasse des Eglantiers
49280 La Tessoualle
@ 06 58 4569 10

P4 ludivinecharrier@yahoo.fr 26 ans, 19/12/1984

Permis B

Mes Compétences

Accueil, conseil, information

Enregistrement des écritures

Etablissement des devis

Saisie des commandes et des

factures

Relance clients

Saisie des contrats

Prise de réservation
Gestion des stocks
Gestion de retours clients
Gestion des litiges

comptables

Suivi des comptes de tiers
Saisie factures clients &
fournisseurs

Saisie des réglements
Déclaration de TVA
Rapprochement bancaire
Paie

Lettrage

Réception, transmission d’appels
Traitement des courriers et mails
Elaboration de courriers
Etablissement de planning
Classement des dossiers &
archivage

Sage, Ebp, Cegid, Cgsi, Gallica, Louxor, Eagle,Wizard
Word, Tableur Excel, Access, Publisher, PowerPoint

Mes Expériences significatives

Novembre 2011 :

2010- 2011 :

Octobre/ Novembre/
Décembre 2010 :

Février 2008 a Juin 2009 :

2004 a 2010

Autres expériences
2005 a 20009 :

Mes Formations

2011 :
2006 :
2005 :

Assistange Commerciale
- AIR’O (Energie Renouvelable) a Cholet
= Suivi dossier clients : démarches Mairie, ERDF, Consuel.

BTS Assistante de Gestion PME PMI centre AFC a Cholet (CIF CDD)

Assistante Commerciale, Comptable, Administrative

- Alfyma CVS (expert en systeme de convoyage et manutention) La Tessoualle

= Le plus: préparation du dossier de gestion des risques en lien avec la
Médecine du Travail.

- Little Mary Kid Shoes (chaussures enfants) La Tessoualle

Assistante Commerciale

- Avis Location de Véhicules a Cholet

- Atlantic West Location de Véhicules Sixt a Cholet

= Le plus: le responsable m'a confié la direction lors de ses absences et
congeés.

Employée de commerce / Conseillére / Esthéticienne

Le Gai Farceur (farce et attrape) a Cholet

Parfumerie Douglas et Nocibé (période des fétes) a Cholet
Institut Fleur de Coton/ Lys Beauté/Amarilys/Parfumerie Elytis

Diverses missions intérim

Entreprise Little Mary Kid Shoes (chaussures enfants) La Tessoualle
Resteco et Aide a Domicile a La Tessoualle

Vendeuse MORGAN (prét-a-porter féminin) la Séguiniére

Employée en expédition a Charal a Cholet

Hotesse de caisse Hyper U Vallet

BTS Assistante de Gestion PME PMI centre AFC a Cholet (CIF CDD)
CAP Esthétique Cosmétique école Matile a Nantes
BAC Professionnel Commerce lycée La Providence a Cholet


mailto:ludivinecharrier@yahoo.fr

