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Secrétaire administrative et comptable

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

/ Secrétaire administrative
AQUITAINE MARES ­ GARDONNE
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/ Coordinatrice Hygiène Qualité et Sécurité
CENTRE LECLERC ­PINEUILH
* Gestion financière avec remises en banque 

Employée commerciale polyvalente CENTRE LECLERC ­PINEUILH ­ CDI 
, / Gestion de la caisse et de l'accueil client. 
:c:), Accueil des clients, traitement des demandes de renseignements, 
k réponses aux demandes d'information des clients et aide à 
e . l'orientation dans le magasin. Réponse aux demandes d'informations des clients
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/ Secrétaire administrative et comptable
SAS LACHAUD ­PINEUILH
­ * Gestion de commandes 
1:1 Création des produits 
Gestion des promotions 
Simulation et application tarifaire Gestion des inventaires 

Pointage des factures avec les bons de livraison 
Relance téléphonique en cas de facture impayée. 
Saisie des écritures comptables dans le logiciel de gestion. 
Rapprochement bancaire Suivi du Document Unique

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2018 / août 2019 Baccalauréat profesionnel Secrétaire Administrative et Comptable ­ BAC
EPSECO ­ BERGERAC
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juin 2018 / juil. 2018 Coordinatrice Hygiène C Qualité
SYSTÈME U ­ LANGON

juin 2012 / juil. 2012 Responsable Back Office
SYSTÈME U ­ LANGON

COMPETENCES

sage, Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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