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ASSISTANTE COMMERCIALE SECRÉTAIRE COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2010 / déc. 2023 Leroy Merlin de Bois D'Arcy, Rueil Malmaison et Nanterre
Gestion du personnel (3 poseurs) 
Déclaration embauche 
contrat / salaires 
Gestion des arrêts de travail et déclaration congés payés 

Pose pour particulier: 
Gestion des RDV pour prises de côtes 
Élaboration des devis  Gestion des SAV 
Suivi des commandes fournisseurs et des livraisons (planification et contrôle) 
Gestion des poses et élaboration des plannings pour les 3 poseurs 
Facturation  Dossier de financement  Comptabilité de la société (lien permanent 
avec le cabinet comptable) 

Pose pour les Leroy Merlin de Bois D'Arcy, Rueil Malmaison et Nanterre: 
RDV pour prises de côtes 
Élaboration des devis 
Gestion des SAV  Facturation  Suivi des règlements  Relances 

Salons de coiffure 
Gestion de 40 collaborateurs 
Déclarations d'embauche  affiliation Mutuelle  Suivi médecine du travail  gestion 
arrêt de maladie  déclaration accident de travail

janv. 2006 / janv. 2010 HOTESSE DE CAISSE PUIS RESPONSABLE DE CAISSE
Leroy Merlin
Gestion des hôtesses 
Gestion des plannings

janv. 1990 / déc. 2001 Mairie de Paris
Gestion de personnel 
Recrutement de personnels 
Rémunérations

/ CABINET COMPTABLE CHRISTAL EXPERTISE
Gestion d'un portefeuille clients 
Saisie / lettrage / déclaration TVA / révision de dossiers

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BEP ; CAP  CAP

/ BAC PRO GESTION  BAC

COMPETENCES

EXCEL, POWERPOINT, WORD
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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