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Langues�
Anglais opérationnel, notions d’Espagnol�
�
Passions�
Danse Modern Jazz, Pierres précieuses, Equitation, Peinture�
�
Divers�
30 ans, vie maritale, 1 enfant (garde assurée)�
�
Blog-emploi�
� HYPERLINK "http://paulinemouniguet.blog.rhonealpesjob.com/" ��http://paulinemouniguet.blog.rhonealpesjob.com/��
�






   Très bonne pratique�
Excel, Internet/Intranet, Lotus Note, Outlook, PowerPoint, Word.�
�
           Connaissances�
Access, Proxylog, Proxytrans, Softrack, Solid, Sprint, Temptation.�
�






INFORMATIQUE





Mlle Pauline MOUNIGUET





2 rue Jules Barut


74000 ANNECY





Portable : 06 99 93 24 42


E-mail : pauline.mouniguet@gmail.com











GESTION DE LA PAIE





Vérification des paies 


Gestion des temps





GESTION ADMINISTRATIVE





Etablissement du Chiffre d’Affaires


Etablissement du reporting mensuel


Etablissement des factures clients


Vérification des tarifs des factures fournisseurs


Suivi carburant


Suivi des litiges








LANGUES & DIVERS








GESTION RH





Gestion administrative du personnel


Gestion des intérimaires


Gestion des visites médicales


Gestion des demandes de Cilse et Gic











EXPERIENCE PROFESSIONNEL





RESPONSABLE ADMINISTRATIVE





Une constante :


le respect d’autrui





    �











COMPETENCES CLES











Sept. 2010 – à ce jour�
Responsable Administrative


SNTA PERRENOT Transport�
CDI�
�
Oct. 2008 - fév. 2009�
Collaboratrice Sociale


CABINET FIDUCIAIRE - PISSETTAZ Cabinet comptable                                                      �
CDI�
�
Janv. - juin 2008�
Assistante RH


MARQUET TRAITEMENTS DE SURFACES Métallurgie (500 pers.)�
Intérim 


 �
�
Sept. 2004 - fév. 2006�
Assistante RH                                                                 


MANZONI – BOUCHOT Equipementier auto. (1800 pers.)


�
CDD 


  �
�
�
�
�
�






FORMATION





2005�
Licence Pro. « Technicien en Ressources Humaines » + CQPM�
�
2004�
BTS Assistant de gestion PME/PMI�
�
2002�
1ère année BTS comptabilité�
�
2001�
BAC STT Comptabilité�
�









