MATHILDE DOLAY

Responsable administrative
et financiere

Forte d'une expérience de plusieurs
années en tant que professionnelle de
I'administration, elle rejoint I'équipe
d'Urbaterra en Septembre 2022 en tant que
responsable administrative et financiere.

EXPERIENCES

PROFESSIONNELLES

Urbaterra (49) Depuis Septembre 2022
Agence de Paysage, d'Urbanisme et d'ingénierie VRD
Responsable administrative et financiere

Gestion administrative de I'agence et suivi financier

Réponse aux appels d'offres, Validation des situations
d’entreprises sur Chorus Pro

Facturation, relations maitres d'ouvrage et

entreprises de fravaux

UNIVERSAL JACK’'SON (49) Juillet 2021 - 2022
Assistante de direction

Gestion de la saisie comptable fournisseurs,

caisses et banques, rapprochement comptes

fournisseurs, classement et archivage des factures

Gestion des documents de salaires en lien avec le cabinet
comptable (social)

Management de I'équipe et gestion de I'agenda

Gestion service apres vente

FORMATION

BTS assistante de gestion 2006 - 2007
Angers (49)
CCl de Maine et Loire

BAC PRO Commerce 2004 - 2006
Angers (49)
CCl de Maine et Loire

BEP Vente Action Marchande 2001 - 2004
Angers (49)
CCl de Maine et Loire

UNIVERSAL JACK'SON (49)

Responsable de magasin

Gestion du personnel avec un accompagnement
quotidien de I'équipe de vente, gestion du planning
Gestion du point de vente, agencement
merchandising,

et fidélisation de la clientele

Réception et mise en place des marchandises
Gestion des commandes

Saisie comptable : achats fournisseurs, caisses

et plusieurs comptes bancaires

UNIVERSAL JACK'SON (49)

Vendeuse

Accuell, vente, conseil client, encaissement,
merchandising

Entretien du point de vente

Passage de commande en magasin,

en salon et en showroom

2019 - 2021

2012 - 2019



