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Secrétairecomptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2009 / juil. 2023 Employée de rayon
Apahere junior, Mahina Tahiti Polynésie Française
* Contrôle des livraisons 
* Reapprovisionnement des rayons 

* Accueil et conseil la clientèle 
* Réalisation des inventaire 
* Réception des marchandises 
* Affichage et contrôle des prix

juin 2009 / juil. 2023 Opérateur de saisie de stock
Apahere Junior, Mahina Tahiti Polynésie Française
* Contrôle les informations des factures fournisseurs 
* Effectue et saisie les entrées et sorties de stock 
* Établie des retours de marchandises 
* Saisie des factures fournisseurs 
* Établir,vérifier et modifier les prix

juin 2009 / juil. 2023 Caissière
Apahere junior, Mahina Tahiti Polynésie Française
* Accueil des clients 
* Encaissements 
* Entretien du poste de travail 
* Contrôle des caisses 
* Reprise, échange, remboursement de la marchandise 
* Création d'une fiche client et des cartes de fidélité

juin 2009 / juil. 2023 Aidecomptable
Apahere junior, Mahina Tahiti Polynésie Française
* Gestion de la comptabilité fournisseur (saisie des factures d'achat, des frais 
généraux jusqu'à la préparation des règlements) 
* Gestion de la comptabilité client (enregistrement des règlements, lettrage, 
relance...) 
* Rapprochement bancaire et suivi de la trésorerie 
* Préparation de la déclaration de TVA

juin 2009 / juil. 2023 Secrétairecomptable
Apahere Junior, Mahina Tahiti Polynésie Française
* Gérer le courrier et les appels téléphoniques 
* Accueillir et conseiller la clientèle ainsi que les fournisseurs 
* Établir et archiver le courrier 
* Traitement des emails 
* Préparer, gérer et passer les commandes 
* Classer et archiver les dossiers 
* Réaliser les opérations bancaires 
* Saisie de commandes, factures et devis

DIPLOMES ET FORMATIONS

août 2003 / juin 2005 Bac Professionnel spécialité Comptabilité  BAC
Lycée Professionnel Saint Joseph, Pirae Tahiti Polynésie Française
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août 1998 / juin 2001 Brevet d'étude Professionnel spécialité; Comptabilité
Lycée Professionnel Saint Joseph, Pirae Tahiti Polynésie Française

août 1997 / juin 1998 Diplôme National du Brevet
College La Mennais, Papeete Tahiti

COMPETENCES

excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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