rachelheuld@gmail.com

RACHEL HEU 0646014903

Chétillon / 92320/ France
Permis B

PROFIL Autonome et organisée, je maitrise la saisie informatique et la gestion administrative,
garantissant une disponibilité exemplaire pour les clients et les équipes. Aujourd’hui je
cherche & découvrir ce que je veux exercer.

SAVOIR-ETRE CERTIFICATIONS SAVOIR-FAIRE CENTRE INTERET
Déterminé TOIEC SAP ' De}ﬂsej
Adaptabilité TAGE MAGE EBP équitation
Réactivité PIX Pack Office Musique
Lecture
EXPERIENCE Assistante de Direction

MONCEAU EXPERTS - Paris - 2024
Rédiger et archiver les documents - Gérer les demandes administratives - Filtrer les appels et courriels - Liaison avec divers
services

Préparateur de commandes

STEF -2023
Enregistrement des commandes - Rangement des petites livraisons - Emballage

Assistante Administrative et Comptable

Sirap France- Noves- 2021
Commande clients et fournisseurs - Facturation a l'aide du logiciel SAP - Accueil des visiteurs- Gestion du plannings-
Classement des dossiers

Assistante Administrative et Comptable

Euro Conseil Plus - Nimes - 2021

Saisie, a partir des relevés clients- Rédaction de contrats de travail - Création de bulletin de paie-Appels téléphoniques- Suivi
du courrier - Accompagnement dans les démarches clients

EDUCATION Double cursus licence AES- classe préparatoire ATS
Sept 2023 - juil 2024
Cours principaux: Math, Anglais, Gestion des Entreprise, économie

Diplome de Comptabilité et Gestion
Sept 2022 - Juil 2023
Cours principaux: Finance, Droit des Sociétés, Comptabilté Approfondie, Droit Fiscal

BTS Comptabilité et Gestion
Sept 2020 - Juil 2022
Cours principaux: Math, Francgais, Management, Ateliers professionnels

Baccalauréat Général
Sept 2015 - Juil 2018
Spécialité : Sciences Sociales et Politiques

Parcours Sportif Danse Classique - Conservatoire- Niveau Avancé
Associatif Classe aménagée pour le sport
e Stage 2 semaines, performance physique et technique
Equitation
Obtention du Galop 2

Stage 1semaine

Je Danse - Association contre les troubles alimentaires
Mon rdle : Discuter et écouter avec des personnes ayant souffert de troubles alimentaires

Voyages
Corée du Sud - Canada - Espagne
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PROFIL

EXPERIENCE

EDUCATION

Sporting, Volunteer,
International Experience

Autonomous and organized, | excel at data entry and administrative management,
ensuring exemplary availability for clients and teams. Today, | am looking to discover what
| want to pursue professionally.

Soft skills Certifications Skills Interests
Determined TOIEC SAP . Df)nCikng‘d‘
Adaptability TAGE MAGE EBP OrseMiCsicn Ing
Responsiveness PIX Microsoft Office Suite Reading
Executive Assistant

MONCEAU EXPERTS - Paris - 2024

Write and file documents - Manage administrative requests - Screen calls and emails - Liaison with various departments

Order Picker
STEF - 2023

Order registration - Organizing small deliveries - Packaging

Administrative and Accounting Assistant
Sirap France- Noves- 2021

Customer and supplier orders - Invoicing using SAP software - Welcoming visitors - Scheduling management - Filing of
documents

Administrative and Accounting Assistant

Euro Conseil Plus - Nimes - 2021

Data entry from customer statements - Drafting employment contracts - Creating payslips - Telephone calls - Mail tracking -
Assisting with client procedures

Double degree in AES (Administrative and Social Sciences) - ATS preparatory class
Sept 2023 - Jul 2024
Main courses: Mathematics, English, Business Management, Economics

Degree in Accounting and Management
Sept 2022 - Jul 2023

Main courses: Finance, Corporate Law, Advanced Accounting, Tax Law

BTS in Accounting and Management
Sept 2020 - Jul 2022
Main courses: Mathematics, French, Management, Professional Workshops

General Baccalaureate
Sept 2015 - Jul 2018
Specialization: Social and Political Sciences

Classical Dance - Conservatory - Advanced Level
Sports-oriented class
2-week internship, physical and technical performance

Horseback riding

Achieved Gallop 2

1-week intemship

| Dance - Association Against Eating Disorders

My role: To talk and listen to individuals who have suffered from eating disorders
Travel

South Korea - Canada - Spain



