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SECRETAIRE COMPTABLE, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2023 / Association d e la FCPE d e l'Aisne 02700 Tergnier
Missions : 
Comptabilité / Mails / Gestion administrative / Traitement des appels / Gestion des
adhésion de 
l'association / Traitement de demandes diverses / Organisation de CA / Planning

févr. 2023 / févr. 2023 SECRETAIRE COMPTABLE
AL JADID
Maroc ­ Casablanca et alentours Île de France ­ Paris 
9 février ­ 16 février 2023 juillet ­ Août 2022 

Missions : Missions : 
Prospection clients / Analyse de marché/ Assurer le suivi d'un portefeuille de 
Promotion des produits / Soutenances orales;participations / Secrétariat / mail et 
/ ciblage de prospects téléphone/ Gestion Administrative classique/ 
Assurer la gestion administrative et juridique 
des opérations de TUP 
SECRETAIRE COMPTABLE ­ CDI Temps partiel 10h/semaine

avr. 2022 / juin 2022 02000 Laon 02700 Tergnier 
Avril ­ Juin 2022 Septembre 2022 ­ Septembre 2023 
Missions : Missions : 
Rédaction de mémoires Réalisation de la liasse documentaire 
Analyse de dossiers contentieux pour les exports 
Classement de dossiers MAJ des bases de données et des 
Rédaction de plaintes commandes dans l'ERP (saisie des 
Interprétation de jurisprudences prix...) 
Gestion des procédures juridique Suivi et MAJ des portefeuilles clients 
de vant le s juridictions Réceptionner et analyser les 
commande s clie nts

/ CONSEIL DEPARTEMENTAL

DE L'AISNE MANFACTURE DE TERGNIER

/ ASSISTANT JURIDIQUE

Temps plein 35h/semaine Temps plein 35h/semaine

/ STAGE
AL JADID
BNP PARIBAS

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022 3ème année Mention b ien

/ BUT 3 CARRIERE JURIDIQUE; DUT CARRIERE JURIDIQUE Option ­
Patrimoine et finance Option ­ Juriste d'entreprise ­ BAC+2

/ UPJV Economie ­ Gestion
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Lycée Gay Lussac 80000 Amiens 02300 Chauny

/ LICENCE PROFESSIONNELLE MCI; BACCALAUREAT STMG Commerce
international Ge stion finance ­ BAC+3

COMPETENCES

bases de données, Excel, PowerPoint, Word, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol

Français

Arabe Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Football, VTT, Musique s, Voyage s, Découverte de nouvelles cultures, Jeux vidéos
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