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Gestionnaire RFA Fournisseurs, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2022 / nov. 2022 Gestionnaire RFA Fournisseurs
Adecco PME, Metz
­ Gestion des remises de fin d'année des fournisseurs (Saisie, contrôler, vérifier,
relance 
paiement).

mai 2021 / avr. 2022 Assistante Comptable
MJPM Active 57, Metz
­ Gestion des factures, des créanciers, des comptes rendus de gestion et des chèques.
­ Assurer la gestion des comptes bancaires des majeurs protégés. 
­ Assurer la gestion des contacts avec l'ensemble des services et partenaires
extérieurs.

mars 2021 / avr. 2021 Assistante de Direction
Real Projets, Montoy­Flanville
­ Gestion de l'accueil physique et téléphonique. 
­ Gérer différentes tâches administratives (traitement des courriers, e­mails). 
­ Assurer la gestion administrative des dossiers de réponse aux appels d'offres. 
­ Planification des rendez­vous ; Gé rer l'agenda du supérieur. 
­ Classement et Archivage.

oct. 2020 / Responsable du Développement des Ressources Humaines
IMC European Business School, Metz

avr. 2018 / juil. 2018 Chargée de Facturation
CACEIS, Luxembourg
­ Enregistrer, comptabiliser et régler les factures fournisseurs, logistiques, notes de
frais. 
­ Assurer le processus de lancement des journaux d'écritures et des fins de journées à 
travers le logiciel Tribank.

mai 2017 / sept. 2017 Comptable Fournisseurs
CACEIS, Luxembourg
­ Enregistrer, comptabiliser et régler les factures fournisseurs, logistiques, notes de
frais à 
travers le logiciel Tribank.

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2018 / oct. 2020 Titre RNCP de Niveau 7 ­ Responsable du Développement des Ressources
Humaines ­ BAC+5
IMC European Business School

oct. 2016 / juin 2017 DEES de Niveau II ­ Banque option Place Financière Luxembourgeoise ­
BAC+3
IFA Business School, Metz

/ juin 2016 BTS Management des Unités Commerciales ­ BAC+2
LycéJean­Victor Poncelet, Saint­Avold
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/ juin 2014 Baccalauréat Professionnel Comptabilité ­ BAC
LycéProfessionnel Poncelet, Metz

COMPETENCES

Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Français Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Voyages, Découverte de, nouvelles cultures, Cinéma
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