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Agent administratif, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2022 / déc. 2022 Agent administratif
XNOV Héricourt
fichier patients  travaux administratifs et comptables (Intérim)

avr. 2022 / juin 2022 Agent administratif
CPAM Montbéliard

févr. 2022 / mars 2022 Archiviste
Hôpital Trévenans

nov. 2016 / janv. 2022 Assistante Administrative et Comptable
Relais d'or Héricourt
Saisie réception  Contrôle des BL  suivi des anomalies  Ouvertures 
de compte clients  encaissements  Relance clients + gestion impayés  
Réclamations clients 
Administration du personnel  Gestion Magasin boucherie (comptable) 
 Divers tableaux de bord  Mise en place de formulaires en ligne ....

nov. 2015 / mai 2016 Secrétaire
Maison de retraite  EHPAD GrandCharmont
Accueil, renseignements, constitution dossiers, facturation, administration 
du personnel, prépaie, traitement du courrier, encaissements 
12/14 à 10/15  P.S.A. Sochaux  Etancheur  
Pose de cordons et lissage sur les véhicules. (Intérim)

sept. 2011 / juin 2014 Assistante à la restauration scolaire Maternelle  Bénévole
Lycée Français Shanghai
Bénévole pour une association caritative  A Pleines Mains 
Shanghai 
Récolte de vêtements, objets + dons financiers, Tri et Aide à la vente

janv. 2011 / juil. 2011 Comptable
EntNACHIN Remondans
Traitement de la comptabilité générale  Facturation  Trésorerie.

sept. 2008 / janv. 2009 Assistante administrative et commerciale
Bureau d'étude BSKONCEPTS Boncourt (Suisse)
Accueil, devis  facturation, traitement du courrier.

févr. 2006 / janv. 2023 Agent administratif
CAF Montbéliard

janv. 2003 / avr. 2007 Assistante Commerciale
HiTech Sécurité (MPS Alarmes) Voujeaucourt
Appels d'offres, devis, facturation, commandes, gestion parc 
téléalarmes et télésurveillance, Relations avec le PC de télésurveillance 
agents de sécurité et les entreprises soustraitant leurs interventions 
ainsi que les installateurs.
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avr. 2001 / sept. 2002 Chauffeur sur parc
P.S.A. Sochaux
Sortie des véhicules, prélèvements sur parc.

janv. 2001 / mars 2001 Assistante Ressources Humaines
TRECIA Etupes
Mission : Organiser le recrutement suite à un FORUM de l'emploi, 
relation avec l'AFPA, pôle emploi et les agences d'intérim.

juin 2000 / oct. 2000 Employée Administratif
BECQUET GAULEY Voujeaucourt
Suivi des encaissements, relances impayés, accueil téléphonique

oct. 1992 / mai 2000 Assistante R.H.
HYPERMARCHE GEANT Exincourt

janv. 1988 / déc. 1992 Remplaçant
A.M.P. ADAPEI Seloncourt
vacances scolaires)  soins des résidents, toilettes, animation...

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2010 Titre professionnel d'Assistant en comptabilite ́administration et de
gestionnaire de paie  Niveau III

/ oct. 2009 Assistante comptable / Gestionnaire de paie
KISEL Formation Belfort

/ juin 1992 BTS Secrétaire de Direction Option Gestion  BAC+2

/ juin 1989 Baccalauréat Gestion  Comptabilité ́  BAC

COMPETENCES

AS400, SAGE, Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

Course à pied, marche nordique, Cuisine Asiatique : cours de cuisine en Chine
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