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Secrétaire administrative et comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / déc. 2022 Secrétaire administrative et comptable
Carvalho Bâtiment , Antony
­ CDI 

* Relance téléphonique en cas de facture impayée. 
* Pointage des factures avec les bons de livraison. 
* Comptabilisation des règlements des clients. 
* Préparation des remises de chèques en banque 
* Traitement du courrier : envoi, réception, distribution aux différents 
services. 
* Utilisation du pack Office pour les tâches quotidiennes et la 
production des documents demandés. 
* Définition claire des problèmes rencontrés et identification des 
causes. 
* Proposition de solutions innovantes en s'appuyant sur l'expérience 
terrain et en effectuant les recherches nécessaires.

janv. 2020 / janv. 2020 Hôtesse de caisse
DELICE DU PORTUGAL , DRAVEIL, 91
* Maintien du niveau de satisfaction des clients et gestion des retours 
produits de façon rapide et professionnelle. 
* Responsable de caisse

janv. 2020 / DISTANCE COMPTABLE SECRETAIRE
EFC

janv. 2017 / janv. 2020 hôtesse de caisse
Intermarché ­ Intermarché , Perreux sur marne , 94
* Responsable des caisses pour les annulations et autres . 
* Former les nouveaux en caisse . 
* Comptage des espèces dans le tiroir­caisse au début et à la fin du 
service.

janv. 2017 / ESTHETICIENNE ESTHETICIENNE
THALGO , SAINT MUR FOSSES

janv. 2016 / EMPLOYEE POLYVALENT LIBRE SERVICE TOUT
L IMEPP , PANTAIN

janv. 2015 / janv. 2017 Hôtesse
institut d esthéticienne ­ thalgo , Paris, 75
* Offre d'un niveau de service exceptionnel à chaque client en 
répondant aux inquiétudes et en apportant des réponses.

janv. 2014 / janv. 2015 Paris, 75
* Collaboration avec les vendeurs pour veiller à être à jour sur les 
niveaux de stocks, prendre des commandes avec précision et 
résoudre les problèmes liés aux articles.

janv. 2010 / janv. 2013 Employée familiale ­ particulier
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Antony, 92
* Aménagement et décoration de la chambre en fonction de l'âge de 
l'enfant et mise à disposition de moyens permettant à celui­ci de lui 
donner une touche personnelle de manière à ce qu'il s'y sente 
parfaitement à l aise .

janv. 2005 / janv. 2010 Aide ménagère
Particulier , Antony, 92
* Nettoyage et approvisionnement du logement, gestion des 
commissions, du linge et des courses hebdomadaires.

COMPETENCES

pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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