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Comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2024 Comptable
Pornic agglo, Pornic (44)
2024 Réceptionner, vérifier, classer les pièces comptables. 

Préparer les mandatements et les titres de recettes 
Saisie de factures 
Relation avec les fournisseurs et les agents 
Préparation du budget annuel

janv. 2021 / janv. 2022 Adjointe administrative
Mairie, Pornic (44)
2022 Recevoir et renseigner un public (Accueil physique et téléphonique) 

Appliquer la réglementation administrative et respecter les 
procédures 
Confidentialité des informations et des données internes et externes 
Maîtrise de l'informatique et logiciels de bureautique 
Traitement et suivi de dossiers 
Gestion des plannings

janv. 2019 / janv. 2021 Assistante commerciale
But, Pornic (44)
2021 Informer et orienter la clientèle 

Utilisation des logiciels de bureautique 
Gestion des plannings de RDV (clients, fournisseurs) 
Édition des devis et traitement des factures 
Solutionner les dysfonctionnements (livraisons, garanties 
règlements) 
Gestion des archives (tri, classement et destruction) 
Préparation et affranchissement des courriers

janv. 2015 / déc. 2017 Agent de Police Nationale
Palais de justice, Paris (75)
2017 Prise de connaissance des procédures judiciaires 

Procéder aux fouilles et repérer les comportements suspects pour 
les signaler 
Entrer les informations concernant le détenu sur un logiciel 
Contact avec les avocats du Barreau de Paris 
Sécurité en guérite du 36 Quai des orfèvres 
Rendre compte à la hiérarchie

janv. 2014 / janv. 2015 Agent de surveillance de la voie publique (ASVP)
Mairie, Saint­Nazaire (44)
Accueillir, renseigner et orienter la population 
Saisir des comptes rendus, informer la hiérarchie 
Contrôler l'application des arrêtés du Maire et des règlements 
d'urbanisme, d'environnement, et de stationnement 
Repérer et signaler les anomalies concernant la voirie, l'éclairage 
public et les signalisations défectueuses
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2006 / juin 2008 Bachelor of Design ­ BAC+3
Wardiere University

COMPETENCES

logiciels de bureautique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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