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Assistant administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2023 Assistant administratif
LES PLASTIQUES DECORES
Soutien à la direction générale dans la gestion 
administrative. 

Transmettre les demandes de prise en charge de 
formation à l'OPCO. 
Préparer les variables et contrôler les bulletins de payes 
après sortie cabinet comptable. 

Assurer le suivi et la gestion adm. du personnel 

Veiller au respect du droit du travail et des conventions 
collectives 

Traiter les éléments destinés aux organismes extérieurs 
Saisie des réceptions fournisseurs et gestion des tarifs, 
gestion des déchets dangereux

janv. 2021 / comptable taxateur
SCPMORELVULLIEZPINSON

janv. 2019 / Comptable
LUGAND Aciers/ Comptable Groissiat (01)
Contrôle et saisie de 300 factures fournisseurs mois en 
moyenne de 5 sites MR BRICOLAGE 
Révision des comptes pour le bilan.

janv. 2018 / comptable/employé principal
VISALYSAURYS
Tenue des comptes d'un portefeuille de 20 clients.

janv. 1999 / déc. 2017 PRP/Resp.Adm. du personnel statut cadre Oyonnax (01)

janv. 1997 / déc. 1998 Comptable
BOLLE/ComptableArbent (01)
Comptabilité générale et tiers

janv. 1988 / déc. 1995 Comptable
ERCE JURA /MARTIGNAT/AIRELDAY/ Comptable Martignat (01)
Comptabilité générale et tiers jusqu'aux OD de bilan et 
gestion de la trésorerie sur logiciel.

janv. 1983 / déc. 1987 Aide Comptable
CORLSANA/RUDLER
Comptabilité générale et tiers et gestionnaire de payes

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ juin 1982 Bacçaiouréat C (comptabilité) Niveau

/ juin 1980 Brevet des collèges

COMPETENCES

GPAO, Sage, Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

Turc
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