kokook sk k% %k 3k 3k 3k %k %k %k k k k %k

K3k ok kKK kK Kkkkk
Rosheim (67560)
KKk KKk KKk KXK*k

Secrétaire, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2019 / déc. 2022 Agente Administrative
CREDIT MUNICIPAL DE

* Vérification des documents afin de valider leur
conformité, enregistrement des piéces dans la base
de données.

* Mise sous pli du courrier, pesée des enveloppes,
affranchissement et traitement pour expédition.

* Exécution des taches administratives courantes,
gestion du standard téléphonique et transfert des
appels, accueil et orientation des visiteurs,
traitement des mails, tenue du planning, veille a la
propreté de I'espace de réception

janv. 2017 / déc. 2018 Caissiére
WELDOM - ROSHEIM

carte bancaire), remise des tickets de caisse,
comptage du fonds de caisse, rangement de la
monnaie et des espéeces pour la mise au coffre.

* Réalisation d'inventaires, comptage des articles par
référence produit, renseignement des quantités dans
l'outil, remise en ordre des rayons.

janv. 2012 / Secrétaire
SARL EST CREPIS - ROSHEIM

2012, Actuel * Gestion de la comptabilité fournisseurs, saisie et
rapprochement des factures, pointage des comptes,
relances téléphoniques.

* Tenue administrative des dossiers, réception et
classement des piéces, numérisation et archivage,
saisie informatique, recherche d'informations selon
les besoins du service, rédaction des courriers et des
mails, gestion du courrier, des appels et du contact
avec les clients, les fournisseurs, les partenaires,
exécution des taches basiques en matiére de
comptabilité, comme Devis, et Facture, etc.

DIPLOMES ET FORMATIONS
sept. 2015 / juin 2017 Licence Faculté Des Langues; Baccalauréat Professionnel Comptabilité

Schneider - BAC+3

Université De Strasbourg; STRASBOURG; Lycée Professionnel Camille;
MOLSHEIM

sept. 2010 / juin 2012 BEP Secrétariat Schneider - BEP
Lycée Professionnel Camille; MOLSHEIM

COMPETENCES

base de données
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
Allemand
Francais

CENTRES D'INTERETS

Cinéma, sorties entre amis, balade a vélo, contact
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