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Qualités, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2023 / aujourd'hui Assistant administratif
Solewa Le mans
*Saisie de bons de commandes
*Contrôle et validation de factures
*travaux administratifs divers

août 2023 / oct. 2023 Assistant administratif gestionnaire compte CPF
Orientaction Le Mans
*Saisie et contrôle des comptes CPF

juin 2023 / juin 2023 Secrétaire comptable
Entreprise Colin Le Lude
*Enregistrement factures fournisseurs
*Saisie factures clients
*Rapprochements bancaires
*Trésorerie
*Frais de déplacements

janv. 2021 / déc. 2022 Assistante administrative et comptable
Minier Béton
* Standard 
* Gestion administrative et comptable 
* Facturation, déclaration de TVA, écritures courantes

janv. 2018 / janv. 2021 Secrétaire Comptable et Assistante Formation

* Accueil du public / Communication avec les partenaires 
* Gestion administrative et comptable 
* Gestion des dossiers stagiaires / Dossiers de subventions et appels d'offres

janv. 2016 / déc. 2017 Gérante de station­service
Total France
* Accueil clients et fournisseurs 
* Comptabilité fournisseurs 
* Gestion de la caisse et gestion administrative 
* Management 
* Gérer un point de vente

janv. 2011 / janv. 2016 Assistante Maternelle

janv. 2007 / déc. 2009 Agent Administratif
École Primaire de Mareil sur Loir
* Accueil 
* Facturation 
* Gestion de la bibliothèque

janv. 2005 / déc. 2010 Aide à domicile

janv. 2005 / déc. 2006 Agent Comptable
Pôle Emploi
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* Standard 
* Gestion budgétaire, frais de déplacements 
* Gestion administrative

janv. 2000 / déc. 2003 Secrétaire Comptable
Maine Agri / Ets Cuntz­Ragot
* Accueil, standard 
* Gestion administrative et comptable 
* Création d'un magasin de pièces détachées

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2023 Titre professionnel secrétaire­comptable
AFPA de Le Mans

sept. 1998 / juin 2001 B.T.S. spécialité comptabilité et gestion ­ BAC+2
Lycée Robert Garnier et GRETA de La Ferté Bernard

/ juin 1998 BAC technologique spécialité comptabilité et gestion ­ BAC
Lycée Robert Garnier de La Ferté Bernard

/ Facturation, déclaration de TVA, écritures courantes

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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