
********** ******

Le Passage (47520)
************
******************@*****.***

Stagiaire paie, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2022 / juin 2022 Stagiaire paie
Cabinet comptable ECE
Rédiger contrats de travail 
Etablir les DPAE 
Saisir les variables de paie 
Traiter, contrôler et valider un bulletin de paie 
Gérer les formalités de fin de contrat 
Etablir les déclarations sociales

mai 2021 / mai 2021 Assistante­comptable stagiaire
Intermarché
Saisir et lettrer les factures (achats, frais généraux) 
Enregistrer la saisie analytique 
Recrutement

juin 2020 / sept. 2021 Hôtesse d'accueil standardiste

Gérer les réservations des salles réunion

mai 2019 / mai 2019 Opératrice numérisation
UPSA

mai 2017 / mai 2017 Secrétaire
Archi'mède
Indexer, numériser les archives

janv. 2016 / juil. 2016 Secrétaire médicale

Facturer les actes infirmiers

mai 2015 / juil. 2015 Aide­comptable
Trésorerie municipale, Agen
Saisir les documents comptables

mai 2012 / juil. 2012 Assistante commerciale bilingue
Le Sojami
Echanger avec les clients anglophones 
Traduire les descriptifs des produits

janv. 2008 / août 2008 Téléconseillère
B2S Valenciennes
Emettre des appels sortants

janv. 2007 / juil. 2007 Commerciale
Commerciale­La Voix du Nord, Valenciennes
Prospecter sur le terrain 
Effectuer du phoning

janv. 1989 / juil. 2006 Secrétaire direction bilingue
Calitex, Cambrai
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Accueillir les visiteurs et les clients 
Gérer le stock fournitures de bureau 
Rédiger notes, comptes­rendus, courriers 
Organiser les déplacements professionnels

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juil. 2022 Titre professionnel "Gestionnaire de paie" (bac+2) ­ BAC+2
Centre AFPA, Foulayronnes

/ juin 2021 Remise à niveau comptabilité Générale, Perfectionnement Pack­Office
INSUP, Agen

/ juin 2007 Diplôme Gestionnaire Unité Commerciale (Bac+2) ­ BAC+2
Institut Promotion Commerciale ­ CCI Valenciennois

/ juin 1987 BTS Secrétaire de Direction bilingue ­ BAC+2
Pigier, Saint­Quentin (02)

COMPETENCES

office, Silae

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Français
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