Délali KOUDOU
1 rue Colette-Appt B04

31200 Toulouse

Tel :0626387898

Mail :koudou.delali@hotmail.fr

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
COMPETENCES
· Gestion administrative : réaliser le tri, le classement et l’archivage de documents et dossiers,
· Utilisation de logiciel interne (ex : WINX PAYE) lié au domaine d’activités des services à la personne

· Création et mise à jour de fiches de salariés

· Saisie informatique de données chiffrées sur EXCEL -goût prononcé pour les chiffres et le calcul

· Mise à jour du registre du personnel et saisie de bulletins de paie sur EXCEL

· Très bonne maîtrise de la langue, capacités rédactionnelles, techniques de communication et de rédaction
· Techniques de sondage et d’opinion

· Sens de l’écoute et de la rigueur

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE
2005 Gestionnaire de paye (stagiaire)-ADPAM Toulouse

2010           Assistante comptable (stagiaire)-Association Terres Nomades -Toulouse

2010-2012 Aide ménagère -Entreprise 123 Toulouse Services –Toulouse
2013-2014    Diverses missions en intérim

2005-2010 Intérimaire (préparateur de commandes, nettoyage, inventoriste ,…)Toulouse

FORMATION
2014    Ipst CNAM assistante ressources humaines
2010         Certificat de compétence professionnelle Paie et travaux courants comptables

AFPA-Montauban(82)

2005        Licence  L3 MASS (Mathématiques Appliquées et Sciences Sociales) Toulouse2
LOISIRS
Courses à pieds, tennis de table, piscine,…

