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Charge ­ Apprentie Comptable, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / août 2024 Charge ­ Apprentie Comptable
VINCI ENERGIES
­ Comptabilité fournisseurs (Saisie des factures, réalisation des 
rapprochements bancaires, mise en place et suivi des échéanciers de 
paie me nt) 
­ Comptabilité clients (Facturation, relance) 
­ Création des bons de commande 
­ Comptabilisation des notes de frais 
­ Administratif et RH (formatrice dans la création de commande, 
vérifications des pointage des salariées, gestion des titres restaurants)

déc. 2020 / juil. 2022 ­ Traitement des factures fournisseurs (commandes, contrats) 
­ Comptabilisation des dégrèvements d'impôts, taxe d'habitation 
­ Traitement des factures (d'eau, gaz, électricité, ascenseurs, espace 
ve rt) 
­ Imputation et classification des factures 
­ Traitement du courrier 
­ Gestion d'une agence et d'un organisme

janv. 2019 / Assistante administrative
K2
­ Gestion de l'accueil 
­ Gestion de différentes lignes téléphoniques 
­ Classement, archivage 
­ Réalisation de devis et factures 
­ Gestion de la bonne organisation du bureau

janv. 2016 / Employé Polyvalente
APRIUM Pharmacie
­ Gestion des livraisons et des stocks 
­ Organisation de l'officine 
­ Étiquetage 
­ Mise en rayon des produits

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2023 BTS Comptabilité et Gestion ­ BAC+2
Élysées Apprentissage

sept. 2019 / juin 2020 Baccalauréat STMG Marketing ­ BAC
Lycée Edgar Quinet

COMPETENCES

SAP, Google Drive, Pack Office

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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CENTRES D'INTERETS

Lecture, Biographie, Romans, Psychologie, Voyages, Cinéma, Cuisine
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