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Bruyères­sur­Oise (95820)
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Secrétaire après vente, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2022 / juil. 2022 Secrétaire commerciale
Sonauto roissy
Gestion des dossiers de vente vn, vo, achat

janv. 2011 / Logisticienne
Logisticienne Flotte Automobiles « Avis location de voitures»Roissy CDG(95)
* Gestion des véhicules non roulants (fourrière, accidenté, commissariat) et 
sinistres, validation de la facturation (dépanneur, transporteur) 
* Utilisation de logiciel WIZARD, CODA

janv. 2010 / Secrétaire après vente
« Citroën » Meaux (77)
4mois * Secrétaire du responsable après vente, gestion du personnel de l'atelier
(absences, 
vacances), gestion de la caisse, facturation, relances loueurs, gestion des garanties 
constructeurs, standard 
* Utilisation de logiciel TALISMAN 
2007.2010 Aide comptable « Peintures Zolpan Paris » Rosny S/Bois (93) 
* Gestion des caisses, faire respecter les procédures (17 points de ventes), relances 
clients, saisie et remise en banque de règlements 
* Utilisation de logiciel AS400 (IRIS pour la comptabilité, AQUAREL pour le 
commercial) 
2001.2007 Aide comptable Clients « Transports BSA International » Chilly Mazarin
(91) 
* Relances de factures, saisie et remise en banque de règlements, saisie de factures, 
gestion des factures litiges 
* Utilisation de logiciel TRACING ELIT

janv. 2001 / Employée administrative
« Les Laboratoires Parisiens » Paris (75)
3semaines * Vérifications et saisie des règlements

janv. 2000 / janv. 2001 Employée
Leclerc » Pantin (93)
* Hôtesse de caisse, service après vente et photographie

janv. 1999 / janv. 2000 Stagiaire en contrat de qualification
SNCF
* Saisie des bons de commandes, classement

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1999 / juin 2000 BAC Professionnel en Comptabilité; En contrat de qualification ­ BAC
CIEFA « Paris 10 »; SNCF

/ juin 1999 BEP Métier Comptabilité ­ BEP
Lycée Simone Weil « Pantin » (93)
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COMPETENCES

chèque, virement, effet, CB, WIZARD, CODA, AS400, WORD, EXCEL, Internet, LOTUS, OUTLOOK
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