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Secrétaire Comptable, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2023 / déc. 2023 Secrétaire Comptable
Auceni Dôle
Codifier les notes de frais, vérifier les calculs comptables 
Saisir les documents administratifs

déc. 2022 / avr. 2023 Agent administratif
RAMSAY SANTE­Clinique Le Gouz­Bleu­BD Louhans
Saisir des données dans l'outil de gestion administrative des patients 
Demande de prise en charge à la mutuelle des patients 
Déclencher la facturation pour les dossiers patients qui sont complets 
Ranger et classer les dossiers des patients à l'archivage

déc. 2021 / Employé administratif
France Victimes 39 Lons­le­Saunier, France
Classement, saisie, organisation, archivage, classement numérique

nov. 2021 / Agent administratif
C.H de la Bresse Louhannaise Louhans, France
Saisie sur ordinateur, archivage, classement, vérification des dossiers

janv. 2021 / avr. 2021 Vie
Service d'Accompagnement à la Vie Sociale Louhans
Médiateur Sourd 
De janvier 2021 à avril 2021 
Service d'Accompagnement à la Vie Sociale Louhans 
Suivi des usagers sourds et malentendants 
Conseil, recherche et accompagnement pour les démarches 
administratives utiliser des logiciels bureautiques

juin 2017 / Assistant secrétaire / comptabilité
BONGLET Bourg en Bresse
Classements, photocopies, préparation des cahiers, comptabilité des 
factures à remplir, vérification chiffres, correction sur Microsoft excel 
Opération Saisie, dossier à remplir, vérification des documents présent

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Assistant de Comptabilité et d'Administration; Dispositif de la Qualification
2.00 Développer mes compétences ­ Effectuer des stages ­ Français,
maths
Greta, Chalonsur­Saône

sept. 2000 / juin 2001 CAP Petite Enfance et l' A.P. S ­ CAP
Greta Bourg­en­Bresse

sept. 1996 / juin 1999 CAP Cuisine ­ CAP
Plein­Vent St Etienne
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COMPETENCES

logiciels bureautiques, excel, Microsoft excel, visio, word, Pack Office, SHAREPOINT

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français

CENTRES D'INTERETS

Bowling, brocanteur, voyages, randonnées, lecture, découvertes
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