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Secrétaire Comptable, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / juin 2023 Secrétaire Comptable
Librairie Thuard Le Mans
Comptabiliser des documents commerciaux

janv. 2022 / Commerciale
AFPA Le Mans
2022 Assister une équipe dans la communication des 
informations et l'organisation des activités 
La gestion commerciale et les ressources humaines 
Assurer les travaux courants de comptabilité 
Préparer la paie et les déclarations sociales courantes

mai 2020 / févr. 2021 EMPLOYÉE
ECOFAC LE MANS
Vérifier les commandes et stocks 
Réaliser des prélèvements et comptages

févr. 2020 / Secrétaire "Stage
IFSO Centre
Accueillir les intervenants 
Répondre aux téléphone et aux mails 
Classement des dossiers 
Etablir des factures 
Fixer des rendezvous

/ Secrétaire "stage
Theater Jacobins Le Mar. 2020 Mans
Accueillir et orienter les clients 
Vérifie les bons de commandes et bons de livraisons 
Effectuer la gestion des plannings

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Comptabilité, ressources humaines, rédaction et traitement des courrier,
gestion des documents liés au personnel

/ juin 2016 Niveau Première"
Lycée Touchard Washington Le Mans

/ Bac Professionnelle Gestion Adminastration "Acquis  BAC

/ TITRE PROFESSIONNEL SÉCRETAIRE COMPTABLE

COMPETENCES

Ciel, Excel, Powerpoint, Word, Quadra
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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