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Melle VERNIER Elodie

134, avenue des Frères Lumières
69008 LYON

Tél. : 06.83.63.79.66

Email : elodie.vernier@free.fr
Célibataire

28 ans

ASSISTANTE POLYVALENTE
DOMAINES DE COMPETENCES

	( GESTION COMPTABILITE
	( ORGANISATION PLANIFICATION

	- Création de traites et chèques fournisseurs
- Vérification des factures fournisseurs

- Gestion des stocks et des ventes de produits

- Saisie des commandes et factures clients

- Administration des réserves de transports
- Enregistrements comptables et bancaires 


	- Création de fichiers informatiques dans le cadre de la dématérialisation 

- Réalisation de mailing pour la promotion d’évènements

- Gestion des heures des salariés sur une base de données

- Envoi d’appels d’offres

- Approvisionnement de fournitures administratives



	( CONNAISSANCES INFORMATIQUES
	( RELATIONS COMMERCIALES

	- Maîtrise des outils bureautiques : Word, Excel, Access, PowerPoint, Outlook, Publisher
- Outils Internet : Internet Explorer, Firefox, Frontpage, Backoffice

- Outils de gestion : Sage Saari 100


	- Accueil physique et téléphonique
- Relances de clients par téléphone

- Télévente de produits 

- Connaissance de base en marketing


EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
· Février 2010 à ce jour : Responsable administrative à Géophone à Lyon 3ème      

· Avril 2005-Janvier 2010 : Employée de bureau aux Etablissements JANIER à Lyon 2ème

· Septembre 2004-Février 2005 : Secrétaire à Maxiphone à Lyon 3ème
· Septembre 2003-Juillet 2004 : Assistante de Gestion en alternance à GMR à Lyon 7ème 

· Juillet 2002 et Juillet 2000 : Secrétaire-comptable à Rhône Alpes Peinture à Saint Jean de Soudain 

· Juin 1999 : Aide comptable en stage à Plein Ciel à Saint Jean de Soudain
FORMATION
· 2008 à ce jour : BTS Assistante de Gestion PME-PMI par correspondance avec l’Ecole Française de Comptabilité à Lyon 2ème
· 2002-2003 : Première année de BTS Assistante de Gestion PME-PMI au CIEFA à Lyon 9ème

· 2003 : Obtention du Bac STT Informatique de Gestion au Lycée Philibert Delorme à l’Isle d’Abeau
· 2000 : Obtention du BEP Métiers de la comptabilité au lycée Pravaz à Pont de Beauvoisin

