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Herblay (95220)
************
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ASSISTANT ADMINISTRATIF

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

/ Secrétaire ­ Secrétaire administrative et aide comptable
Mr Ali Haider

/ Secrétaire administrative
Mr Charanjit Singh d'entreprise (FC ELEC)

/ Secrétaire administrative
Mr Singh Directeur d'entreprise (BD ELEC)

/ Secrétaire administrative et aide comptable
Mr Ameer Directeur Entreprise BTP (BMK) et (Elec Calsa) Le Bourget

/ Secrétaire
Mr Saroo Restauration
(caissière)

/ SECRETAIRE Administrative
FC ELEC
En charge du département finance et comptabilité d'une société de travaux bâtiments 

SECRETAIRE Administrative SJR 77 
En charge du département finance et comptabilité d'une société de travaux bâtiments 

* Analyse des comptes et de la 
balance générale et auxiliaire. 
* Lettrage 
* Contrôle des dépenses 
* Paiement fournisseurs et 
relance clients 
* Analyse des résultats 

* DPAE 
* Préparation des fiches de paies 
* Préparation des commandes

/ ASSISTANT ADMINISTRATIF
M. Mooroogen ­ Pantin­ FRANCE
PARCOURS PROFESSIONNEL 
ASSISTANT ADMINISTRATIF 
Chez M. Mooroogen ­ Pantin­ FRANCE 

Coordination d'une équipe de comptabilité ­ Suivi des 150 contrats clients 

Secrétaire Administrative 
BMK ENTREPRISE 

* Etablissement de toutes les 
déclarations TVA 
* Gestion des factures 
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* Edition des factures et 
prélèvement 
* Préparation des devis 
* Coordination des équipes 

En charge du département finance et comptabilité d'une société de travaux bâtiments

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2018 Ecole français de comptabilité

COMPETENCES

Excel, Power Point, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français
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