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Assistante Administrative et Comptable Anglais Opérationnel Orientée
services aux entreprises, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / AvrilMai Hôtesse d'accueil
Pénélope  Paris 77
Accueil d'une clientèle anglophone 
Gestion des appels de la clientèle 
Création de visuels sur Powerpoint (réservation des salles de réunion) 
Enregistrement des règlements clients

janv. 2018 / Assistante Commerciale Bilingue Anglais
JY1 Europe  Saint Thibault des Vignes 77
Saisie de commandes sur SAP, facturation, traitement des réclamations...

janv. 2013 / déc. 2015 Chargée des Opérations d'Investissement et de marchés
HSBC France  Paris

janv. 2012 / Assistante administrative Service Juridique
HSBC France  Paris

janv. 2006 / déc. 2011 Contrôleur de gestion Intersystèmes Front
Back Office

janv. 2005 / ARTEDECO  Asnières sur Seine 92

janv. 2003 / déc. 2004 Assistante facturation
FIMAT SNC  Paris

janv. 2001 / déc. 2002 Gestionnaire de comptes en Back et Middle
Capital Fund Management  Levallois sur Seine 92

/ Assistante comptable
Association ESPOIRS  Esbly 77
A Mars

/ Correctrice
Les Editions EMAGDECO  Bragassargues 30

/ Assistante Service Achats
Rouquette  Chelles 77
A Juin Contrôle des factures et bon de livraison, recherche d'erreurs 
quantité et de prix...

/ Assistante administrative
Crédit Agricole Brie Picardie  Meaux 77

/ Assistante Service Clients
Transgourmet  Coulommiers 77
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Saisie de commandes, contrôle des listes de colisage.

/ Gestionnaire base de données
Global Solutions Services  Croissy Beaubourg 77
Correction des dysfonctionnements de l'ERP...

/ Assistante comptable
Iris Parc  Montévrain 77
Saisie et rapprochements bancaires 
Clôture comptable et enregistrements des réservations

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2001 Institut Technique de Banque  La Défense  92

/ juin 1995 Maîtrise Administration Economique et Sociale  Option Commerce
International  BAC+4
Université de Créteil 94

/ juin 1992 B.T.S. Commerce International  BAC+2
Paris 12ème

/ juin 1990 Baccalauréat B (Economie)  BAC
Gonesse 95

COMPETENCES

SAP, ERP, manager, ExcelWord, SAGE, Exact, Messagerie, Internet, Intranet

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

natation, marche, vélo, lecture, cinéma
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