
ASSISTANTE DE GESTION

COMPÉTENCES
Pack office dans son
intégralité dont Excel (TCD)
Logiciel interne SAFIR+

CONTACT
       EXPÉRIENCES PROFESSIONNELLES

FORMATIONS

QUALITÉS
Capacité d'adaptation
Excellentes compétences
relationnelles
Esprit d'équipe

Magalie FRANCOIS

francoismagalie6@yahoo.fr

0661982993 Assistante de Gestion

Direction des formations qualifiantes DFQ de la Région Ile de France 

du 18/07/2016 - 30/10/2024 (8 ans)

Assurer la gestion des actions administratives et financières du service

      (marchés et subventions) 

Renseigner les applications informatiques de suivi des marchés (SAFIR+,

      tableau Excel,) ou de subvention ; générer le cas échéant les agréments

      de rémunération

Etre l’interface des divers interlocuteurs 

Participer à des missions transversales

Gestionnaire de déplacements
 ANSES Maisons- Alfort du 02/11/2013 - 31/12 2014 (3 mois)

Prise en charge des frais de déplacement des professionnels dans le cadre

      de leur mission (laborantins, agents...) 

Vérifier l’intégralité des documents à caractère réglementaire et éligibles aux 

      demandes de remboursement. 

Mettre en mandatement après validation

Secrétaire polyvalente
Cleosptol’s Bonneuil du 01/03/2011 - 31/10/2013 (2 ans et 7 mois)

Gestion des plannings des rendez-vous des commerciaux, 

Gestion du standard téléphonique 

Gestion en amont des fiches de paie pour validation par

      l’expert-comptable

Factrice (motorisée et vélo) - Agent de cabine Aide - manutentionnaire
La Poste de Villeneuve-st-Georges 01/09/1999 - 01/09/2011 (12 ans)

Tri et distribution Préparation des ordres de réexpédition

Encaissement/décaissement des objets de la Poste

Préparer les réexpéditions

Résidence Le Clos Saint Aspais 
16 Rue Louis Beaunier
77000 MELUN 

LANGUE
Anglais

2024 : Admise à la préparation au concours interne de Rédacteur  principal  

               2éme classe organisée par le CNFPT

2024 : Lauréate du concours Adjoint Administratif Territorial 2eme classe

2024  : Lauréate du concours Adjoint Administratif principal 2ème classe concours 

                commun interne de l’état

1996 : Baccalauréat Professionnel de Comptabilité et Gestion Administrative

1994 :  BEP/CAP

CENTRE D’INTERETS
Sport
Cinéma
Lecture


