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2222 GESTION ADMINISTRATIVE

« Organisation agenda, planning

o Gestion des déplacements

e Gestion courriers/mails

e Démarches et formalités administratives

* Saisie et mise en page de vos documents

e Appels d'offres

e Création dossier Ma Prime RenoV'

e Création et mise en forme de présentations
sur PowerPoint

» Réalisation de tableaux, graphiques et
organigrammes

e Création de formulaires, de documents
types

e Gestion des fournitures de bureau

o Tri, classement, archivage...

£ GESTION FINANCIERE
e Gestion et suivi des encaissements
e Suivi et relances des impayés
o Préparation des remises de cheques
o Contréle des factures et avoirs
e Mise en réglement des fournisseurs
e Rapprochement bancaire

GESTION COMMERCIALE
e Devis
e Factures
e Avoirs
e Rapprochement BL
o Contrble réception de marchandises
o Accueil téléphonique

EVENEMENTS
e Organisation de séminaires
o Fétes d’entreprise
e Salons

RETROUVEZ-MOI SUR LES RESEAUX



https://www.instagram.com/l_admin_experte/
https://www.facebook.com/profile.php?viewas=100000686899395&id=100085348197847
https://www.linkedin.com/in/ludivinefayer/

