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ADMINISTRATION, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2017 / juin 2021 Trafic Transport Surete
Suivi et mise à jour des Clients/Fournisseurs 
Facturation et enregistrement des ventes CA mensuel 
Préparer et rendre dossier d'Appels d'Offres Suivi 
Commercial (Devis, Commande, Facture et avoir) 
Remise Factor Relance Client Gestion Administrative 
des formations (prise en charge, planification)

nov. 2016 / juil. 2017 Trafic Transport Surete
Accueil téléphonique et réception client, gestion 
courrier, commande et achat fournisseur. Réservation 
et planification voyage des chefs de projets. Gestion 
de la flotte automobile.

janv. 2000 / févr. 2015 CROUPIERE
CROUPIERE
 Initiation au métier de croupière et des enjeux 
(gestion du stress, maitrise calcul mental, développer 
la mémoire visuelle, dextérité du jeu et secret 
professionnel)  Accueillir la clientèle dans les règles 
de l'art du jeu ( pédagogie.)

sept. 1997 / déc. 1999 ANIMATRICE
ASSOCIATION LES PETITS PIERROTS  PARIS
 Accueillir les enfants ( de 6 à 12 ans) et animer des 
activités d'éveils  Organiser des sorties ludiques et 
pédagogiques  Organiser et gérer des voyages 
scolaire

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 Bac+2 (BTS, DUT ou équivalents)  BAC+2

/ juin 2016 Bac+2 (BTS, DUT ou équivalents)  ASSISTANT SECRETARIAT
COMPTABILITE  BAC+2

/ SYPRO FORMATION PARIS (SAGE PAGE , SAGE COMPTA)

COMPETENCES

Pack office, SAGE PAGE, SAGE COMPTA, SAGE, EXCEL, WORD, POWERPOINT, ACCESS

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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