	[image: image1.jpg]v




	KARINE LE FOL

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE

	
	41 ans
mariée
Permis de conduire


	Mon CV en ligne

www.doyoubuzz.com/karine-le-fol
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Assistante administrative et Comptable

Adecco - nantes, France - Intérim - Février 2010, En cours
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accueil physique et téléphonique, standard informatique,
 secrétariat divers, comptabilité fournisseurs, saisis des achats, facturation magasin, trésorerie, suivi commercial. Gestion commerciale, mailing, gestion de déplacement, facturation forfait, suivi de Visite médicale.


Assistance Administrative

PLSN - NANTES, France - CDI - Octobre 2007, Octobre 2009
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: Secrétariat du sous-directeur, traitement comptable et 
 Commercial de l’activité carrosserie et mécanique, facturation magasin.



Assistante comptable

Assistance Ambulance - nantes, France - CDI - Mars 1999, Juillet 2007
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: Tenue de la comptabilité jusqu’au bilan, facturation, régulation 
 Téléphonique et gestion des plannings. aide à la paye, gestion des tickets restaurant.
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Commercial 
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mailing 
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frappe de devis

Administratif 
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•Accueil physique et téléphonique
•Standard 1 à 10 lignes,
•Gestion de l’ouverture et de la diffusion du courrier, mis sous plis, affranchissement,
•Facturation fin de mois, facturation courante, traitement des devis, gestion agenda partagé
•Compte rendu de réunion, rédaction et mise en forme de documents divers,
•Saisie informatique, classement, traitement des mails, scannage
•Organisation de déplacements et de formation


Comptabilité 
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•Prévision de trésorerie,
•Codification de factures, paiement des factures
•Préparation et élaboration dossier du personnel,
•Gestion des tickets restaurant,
•Préparation et aide à l’élaboration des paies et charges sociales.
 Etat de rapprocement

[image: image14.png]
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Bac Pro Comptabilité Gestion - LPT Jeanne Bernard 


	Me contacter
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  Portable
0667255369

Centres d'intérêts 

Lectures





