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AGENT D'ACCUEIL POLYVALENTE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2016 / déc. 2017  Secrétaire en Auto-Ecole
« SABILLA » Livry
* Accueil physique et téléphonique
* Gestion du planning
* Prospection, démarchage
* Renseignements et Inscriptions éléves
* Gestion du fichier clients
* Traitement des dossiers comptables

janv. 2013 / janv. 2016 Assistante maternelle
Bénévole Aubervilliers

* Sortie de créche et écoles
* Jeux éducatifs et aide aux devoirs

janv. 2011 / janv. 2013 Agent d'accueil «
CARREFOUR LE MILLENAIRE » Aubervilliers
* Remboursement client
* Accueil, conseil et orientation des clients
* Caisse
* Billetterie
* Formation des nouveaux arrivants

janv. 2008 / déc. 2010 Agent de dépouillement
« TESSI TRAITEMENT DE DOCUMENTS » Nanterre
* Tri des contrats clients
* Archivage
* Saisies des contrats

janv. 2007 / déc. 2007 Vendeuse de produits cosmétiques
«PARIS PARFUM COSMETIQUES » Aubervilliers
* Etiquetages
* Accueil physique et téléphonique des clients
* Gestion des stocks et traitements des commandes
* Traitements des factures clients et fournisseurs
* Inventaire
* Saisie des opérations comptables

janv. 2005 / janv. 2007 Assistante de direction
« BPA » Aubervilliers

* Organisation du planning

* Accueil physique et téléphonique

* Réalisation et traitements des factures et devis
* Tri de courriers et préparation de dossiers

* Prise de rendez vous

janv. 2004 / déc. 2005 Stage en comptabilité
Cabinet d'expertise Comptable « ARC FUDICIARE

* Saisies des opérations comptables
* Traitements de factures clients / fournisseurs
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2006 Obtention du Baccalauréat professionnel comptabilité - BAC
Aubervilliers (93)

/ juin 2004 Obtention du BEP COMPTABILITE - BEP
Aubervilliers (93)

COMPETENCES

Word, Excel, Access, Ciel comptabilité, Ciel gestion, AGX, Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Espagnol Elémentaire
Arabe Courant

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Cinéma, Fitness, Cuisine
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