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Assistante comptable et administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / mars 2023 Assistante comptable et administrative
SOLS LOIRE AUVERGNE Andrézieux­Bouthéon
Travaux administratifs divers, saisie comptable des factures de vente 
et d'achat, archivage, accueil téléphonique, établissement de devis...

déc. 2022 / Stage
FRANCE BOIS IMPREGNES Boisset­Les­Montrond
Indexation des factures, comptabilisation des factures clients et 
fournisseurs, des opérations de trésorerie, contrôle des comptes de 
trésorerie et établissement des états de rapprochement bancaire

mars 2010 / févr. 2022 Téléconseillère
SITEL Saint­Jean­Bonnefonds
Relation client à distance, gestion des appels entrants, traitement 
Back Office (mails, courriers, Middle Office...)

sept. 2005 / janv. 2010 START PEOPLE Saint­Etienne
Préparation de commandes, manutention, travaux d'assemblage...

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / janv. 2023 ASCA Assistante de Comptabilité et d'Administration Option Paie
GRETA Montbrison

juin 2022 / juil. 2022 GRETA Montbrison

sept. 2003 / juil. 2004 ­ BAC+3
Université Jean Monnet Saint­Etienne

sept. 2001 / juil. 2003 DEUG de Psychologie ­ BAC+2
Université Lumière Lyon II Bron

/ juin 2001 Lycée Beauregard Montbrison

/ PCIE Passeport de Compétences Informatiques Européen

/ Baccalauréat Littéraire ­ BAC

COMPETENCES

SAGE, Excel, Powerpoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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CENTRES D'INTERETS

Lecture
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