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ASSITANTE DE GESTION, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2024 / mars 2024 ASSITANTE DE GESTION
EFI
Dans cette entreprise j'ai remplacé l'assistante de 
gestion.

sept. 2023 / févr. 2024 COLLABORATRICE COMPTABLE
SADEC AKELYS
Dans cabinet comptable, j'ai effectué la saisie, 
la déclaration de TVA et mise à jour de mon 
portefeuille.

mai 2019 / mars 2023 ASSISTANTE RH­COMPTABLE
FRANZ KAMINSKI France
Dans une petite entreprise ferroviaire, j'ai effectué 
avec motivation toutes les tâches relatives à une 
assistante RH/Comptable.

janv. 2019 / mars 2019 STANDARDISTE
CENTRE E. LECLERC
Durant un remplacement, j'ai effectué la gestion 
des lignes téléphoniques, gestion du courrier et 
diverses missions

mai 2018 / oct. 2018 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
SARL MORISOT
Dans une petite entreprise spécialisée dans la 
plomberie et le chauffage, j'ai effectué avec la plus 
grande motivation les tâches polyvalentes d'une 
assistante administrative durant le congé maternité.

août 2016 / mai 2018 CONSEILLÈRE CLIENTÈLE
CAP2CALL
Centre d'appels pour ENGIE, j'ai conseillé et répondu 
aux attentes des clientes et futurs clients.

mars 2015 / août 2016 CHARGÉ D'ACCUEIL
THERMES BOURBONNE LES BAINS
Accueillir, orienter et préparer le séjour des curistes 
étaient mes rôles principaux dans ce centre thermal

mars 2013 / avr. 2014 SECRÉTAIRE MÉDICALE
CENTRE HOSPITALIER GENEVIÈVE DE GAULLE ANTHONIOZ
Dans le service d'hospitalisation de chirurgie, j'ai 
effectué 2 mois de stage afin de mettre en pratique 
mes connaissances et compétences. Dans la centrale 
de rendez­vous de ce centre hospitalier, j'ai effectué 
un stage de 15 jours pour ma formation de 
secrétaire médicale et médico­sociale.
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018 Formation de gestionnaire de paie avec option comptabilité
l'école française de comptabilité

mai 2014 / juin 2014 SECRÉTAIRE POLYVALENTE chez MGS (MULTI GESTION SERVICE)

sept. 2012 / juin 2013 Diplôme de secrétaire médicale et médico­sociale ­ BAC
CNED

/ juin 2012 BAC CIENTIFIQUE ­ BAC

COMPETENCES

données techniques

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Art manuel, Lecture diverse, Balade
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