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Chargé de Gestion Administrative et Comptable, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2022 / août 2023 Chargé de Gestion Administrative et Comptable
Altaïs Orléans, France
Préparer, envoyer et recueillir les enquêtes de 
satisfaction des clients 
Traitement et saisie des factures fournisseurs en 
comptabilité 
Projet portant sur le traitement des dossiers de 
formation pour la certification Qualiopi 
Publication et édition de contenu vidéo 
Participation à l'évolution de marque de l'entreprise

janv. 2022 / févr. 2022 Responsable de la gestion des risques
Bordillon
salariés 
Veille réglementaire 
Réalisation du bilan des accidents de travail 
Participation aux réunions de chantiers 
Identification et évaluation des risques

mai 2021 / juin 2021 Assistant de gestion
Direct IPC (Plomberie) Gien
Création et montage de vidéo 
Suivi des règlements des clients (relance, facturation) 
Gérer les réseaux sociaux de l'entreprise 
Réaliser les bons d'interventions sur les progiciels

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2022 Licence Gestion des Organisations  BAC+3
AFTEC Formation; Orléans, France

/ juin 2020 Salles Gien, France

/ BTS Gestion de PMEPMI  BAC+2
Lycée Saint François

COMPETENCES

montage de vidéo

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS
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Cinéma, Films de Sciencefiction, Athlétisme, Voyager (Japon, Maroc, Espagne, Angleterre, Belgique)
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