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administrative et comptable, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2017 / administrative et comptable
Laboratoire Ellipse Dentale 75019 Paris
accueil physique et téléphonique 
rédaction et mise en page des courriers clients 
gestion du courrier entrant et sortant 

Comptabilité: 
saisie dans l'outil pour facturation 
facturation client 
suivi du processus de paiement: facturations, relances 
clients, gestion des règlements, mise en recouvrement, mise 
en place d'un protocole pour les relances

nov. 2016 / févr. 2017 Vendeuse polyvalente
La grande récré 77270 Villeparisis
ouverture/fermeture/comptage des caisses 
accueil et renseignement client 
manutention

avr. 2014 / Assistante ressources humaines
Estech 78530 Buc
suivi de la formation au sein de l'entreprise 
mise en place du bilan social de l'entreprise 
création d'une fiche de poste type 
référencement des prestataires 
renouvellement de l'affichage obligatoire

oct. 2013 / nov. 2015 Vendeuse polyvalente
Oxybul éveil et jeux 75020 Paris
Emploi étudiant puis à temps plein. 
accueil et renseignement client 
ouverture/fermeture des caisses 
manutention

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2012 / juin 2014 àDUT Gestion des Entreprises et des Administrations option; ressources
humaines  BAC+2
Université Paris XIII  IUT de Saint Denis 93206 Saint Denis

sept. 2007 / juin 2012 àBaccalauréat Sciences Économiques et Social option sciences;
économiques et sociales
Lycée Jean Zay 93600 Aulnay Sous Bois

COMPETENCES

Excel, PowerPoint, Word, Pack office, publipostage, tableaux croisés dynamiques

COMPETENCES LINGUISTIQUES
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Anglais Professionnel

Français

CENTRES D'INTERETS

Activités manuelles Peinture, coloriages, puzzles, Lecture, Cinéma, séries
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