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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE
Polyvalence, Efficacité, Conscience professionnelle, Esprit de synthèse.

Neuf ans de pratiques commerciales, Tableaux croisés dynamiques, Disponibilité immédiate.
COMPÉTENCES
(  COMPTABILITÉ

· Facturation
· Suivi compte caisse
· Suivi comptes clients/fournisseurs
· Rapprochements bancaires

( ADMINISTRATIVES

· Communication orale et téléphonique 

· Normes rédactionnelles
· Suivi du fichier clients

· Coordination des achats / livraisons / plannings
· Mailing / publipostage
( COMMERCIALES
· Accueil physique et téléphonique des clients, commerciaux et fournisseurs
· Conseils et vente à la clientèle

· Commandes et réceptions des marchandises
( MANAGEMENT

· Encadrement d’équipe
· Formation d’apprenties
· Logistique plannings et coordination des animations évènementielles 
· Gestion de projet 
( INFORMATIQUES
· Maitrise Word / Excel / Outlook 2010-2013
· Mise à jour site internet
· Logiciel Pro fleuriste AC Log (ERP)
· SAP : notion

· Formation en cours sur PGI open line
     ( LANGUES

· Anglais niveau courant
· Espagnol notion
LOISIRS / AUTRES

Jardinage, loisirs créatifs, revue RF compta, yoga

Déléguée de Parents d’élèves
Permis B véhiculée

EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES
Sept. 2015 Agent intérimaire (Axe TT / Randstad / Adecco) 
Missions d’intérim : Agent de nettoyage industriel, Agent de production agro-alimentaire, secrétariat.

2012/2015 Congé parental d'éducation
Déménagement et suivi de conjoint suite à mutation.
Éducation des enfants.
2008/2011Co-équipier adjoint au responsable fleuriste qualifiée (Fleuralia, 241 Cours Lafayette, Lyon 6 ème) 
Facturation clients/ établissement de devis, manipulation de logiciels bureautiques, vente/ encaissement, tenue journalière des comptes (tenue de caisse), tenue du registre fidélisation, coordination des plannings, suivi des stocks et des commandes fournisseurs, coordination des livraisons, organisation d'événementiel, accueil téléphonique / physique, orientation/ conseil clientèle, communication orale et téléphonique.
2008 Jardinier paysagiste (Chazal, 28 rue Lamartine, Saint priest)
Gestion/coordination/suivi d'un chantier de fleurissement de commune. Management d’équipe (3 personnes).
FORMATION

En cours 2015
Formation d’assistante comptable 


 
École Française de Comptabilité (EFC) 
Sept./oct. 2015   MOOC Ressources Humaines (EFC)



Certification obtenue 

2003/2005 
BP Fleuriste obtenu (Marseille, CFA Corot)
2002/2003 
CAP Fleuriste obtenu (Aix en Pce, CFA Ste 


Victoire)
1997/1999
BTSA Aménagements paysagers (Rignac, 


Lycée agricole et horticole)
