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OlonnesurMer (85340)
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Anglais, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2022 / août 2022 Secrétaire d'accueil
LES JARDINS D'OLONNE Les Sablesd'Olonne (85340)
Accueil physique, gestion du standard, facturation

oct. 2021 / Assistante Administrative
MFR Les Sablesd'Olonne, France
Saisie informatique, classement, rapprochement bancaire.

juin 2017 / janv. 2018 Assistante Administrative
DIAPRIM Bernay
Saisie comptable, facturation client, suivi RH, édition des diagnostiques immobiliers

janv. 2017 / juin 2017 Assistante de Gestion SERRURERIE
BLONDE Nassandres, France
Saisie comptable, préparation des éléments de paies, établissements devis et
factures, 
montage dossier appel d'offre

avr. 2001 / avr. 2011 Responsable Administrative
TIBBET AND BRITTEN Pantin, France
Gestion du logiciel de pointage, préparation des éléments de paies salariés, calcul des
RTT 
et congés payés. gestion des contrats et des heures du personnel intérimaire et
contrôle 
des factures.

nov. 2000 / mars 2001 Assistante Admnistrative
ADECCO Pantin
Secrétariat, contrôle des factures fournisseurs et gestion des heures du personnel 
intérimaire.

juil. 1998 / nov. 2000 Responsable Magasin MARIE B
Paris 15e
Relation clientèle, achat des marchandises, gestion du magasin, confection des
bouquets. 

CompétencĆ 

Gestion administrative 

Comptabilité générale 

Établir des déclarations fiscales et sociales 

Gestion administrative du personnel

DIPLOMES ET FORMATIONS
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/ Bac Gestion et Comptabilité  BAC

COMPETENCES

informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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