Mile Rachel XIONG

714 Chemin de I'Etang
97440 CAMBUSTON

Tel : 06 92 64 87 06

Mail : rachlsy@hotmail.fr

28 ans
Permis B + véhicule

ASSISTANTE DE DIRECTION
ASSISTANTE DE GESTION

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Aot 2008 — Janvier 2010 (St Denis de la Réunion 974)
Direction Régionale Caisse des dépdts Assistante de direction et Chargée d'affaires

Février 2007 — Mars 2008 {(Albi 81)
Froid 81 Assistante SAV

Avril 2006 (Angers 49)
ASEA (Asso. plla protection des enfants et des jeunes en difficultes) Opératrice de saisie

Décembre 2005 — Février 2006 (Les saisies 73).
INTERSPORT Hotesse de caisselvendeuse

Juillet 2004 — Novembre 2005 (Angers 49)
GROUPE CESBRON Assistante SAV

Juillet!Aolt 2004 (Angers 49)
GROUPE CESBRON Assistante commerciale bureau d’études

Juillet/Aoat 2001 (Angers 49)
CECP (Centre d'études et de constructions de prototypes) Aide comptable

COMPETENCES ADMINISTRATIVES, COMMERCIALES ET COMPTABLES
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Suivi de la comptabilité générale (clients/fournisseurs/trésorerie...)

Organisation de RV, de réunions, de manifestations, d'événementiels...
Correspondante RH, formation et communication

Tenue de I'agenda de direction

Tenue du standard - Accueil physique

Suivi de dossiers (ANRU, NACRE, politigue de la ville, associations, mécénat...)
Saisies (mailing, courriers, devis, chiffrages...)

Word, Excel, Access, Outlook, Power Point, Internet

DIPLOMES

Juin 2004 : BTS Assistant de Gestion PME PMI
Juin 2002 : BAC PRO Comptabilité (mention)
Juin 2000 : BEP Comptabilite

Juin 1998 : Brevet des colléges

DIVER

Loisirs : salsa, sport en salle et cuisine




