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Agent administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / aujourd'hui

oct. 2021 / sept. 2022

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

janv.

2014 / déc. 2021

2006 / déc. 2012

2005 /

2001 / déc. 2002

1996 / déc. 2005

1996 / janv. 2005

1991 / déc. 1992

1990 / janv. 1991

Aide comptable
V I T hautefond

Enregistrement factures fournisseurs

Préparateur de commande
Reverdy digoin
Préparation commande client

Réception commande et approvisionnement rayon

Service Achats SCTM Groupe ALLIOSS Génelard
Commandes fournisseurs, enregistrement des factures, contréle factures, litiges

fournisseurs (logiciel SAGE)

Rapprochement bancaire, préparation réglement fournisseur,
Intérimaires (suivi contrats, contréle RH et contréle factures)

Gestion téléphonie
Standard téléphonique

Service Achats/ Marchés SPIE (Laurent) Rigny sur Arroux

Commandes fournisseurs, vérification factures (logiciel EVOLIS)
Enregistrement commandes clients, facturation

Service facturation Rave Gueugnon/Ile de France
Vérification lettres de voiture et facturation

Standard téléphonique

Vendeuse

« La Belle Chocolatiére » Paray le Monial
Vente ambulante (pains, viennoiseries, patisseries)

Aide-ménageére

Pesage Service Location (PSL) Paray le Monial

Entretien maison et bureau

Secrétaire polyvalente

Pesage Service Location (PSL) Paray le Monial

Accueil téléphonique, facturation, commande, rapprochement bancaire
Comptabilité : saisie manuelle et informatique, TVA

Métrologie : planning contréle périodique, vérification petits instruments de pesage

Aide maternelle
Ecole Primaire du Launay Digoin

Accueil des enfants, préparation et aide travaux activités

Agent d'entretien
Ecole Primaire du Launay Digoin
Entretien des locaux
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BEP Agent de traitement Administratif Secrétariat et Comptabilité - BEP

COMPETENCES
SAGE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
Portugais Courant
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