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Employé Administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2021 / Employé Administrative
E LECLERC Achères
Comptabiliser des factures 
Effectuer des rapprochements bancaires 
Contester des amendes 
Réaliser les commandes pour les commerciaux 
Modifier les prix pour la concordance avec les futurs catalogues

janv. 2021 / nov. 2021 Assistante secrétaire médicale
FONDATION LEOPOLD BELLAN Septeuil
Organisation du planning des ambulanciers 
Réalisation des dossiers de consultations 
Assurer le suivi des résidents 
Gérer les appels du secrétariat

août 2020 / oct. 2020 Serveuse
AR PRETTI Plaisir
Préparer la salle de restauration 
Accueillir les clients et les installer 
Prendre les commandes des clients et les servir 
Débarrasser et nettoyer les tables

oct. 2019 / avr. 2020 Animatrice vendeuse événementiel
WSHD Igny, France
Intérim occasionnelle: 
Vente de produits alimentaires 
Production des produits 
Distribution des produits

oct. 2016 / déc. 2016 Comptable­stagiaire
Leroy Merlin Buchelay, France
Analyser des documents comptables 
Comptabiliser des entrées et sorties d'argent 
Etablir un bilan comptable 
Échanger avec des partenaires commerciaux

juin 2016 / mai 2019 Hotesse de caisse
Auchan Buchelay, France
Orienter le client dans le magasin 
Gérer le flux des clients 
Gérer sa caisse 
Conseiller et informer la clientèle 
Réaliser un inventaire

avr. 2015 / juin 2015 Comptable­stagiaire
Intermarché Yerres, France
Négocier un paiement en décalé 
Planifier les paiements 
Rédiger des notes d'informations 
Classer les documents
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ sept. 2020 Formation avec entreprise
Plaisir, France

sept. 2015 / juin 2017 Lycée Saint­Exupéry Mantes­la­Jolie, France

sept. 2013 / juin 2015 Lycée Saint­Exupéry Mantes­la­Jolie, France

/ Bac STMG spécialité GF ­ BAC

/ BTS comptabilité et gestion ­ BAC+2

COMPETENCES

Excel, Power Point

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

Equitation (galop 4), Plongée sous­marine, Romans policiers et surnaturel
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