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Secrétaire administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2012 / déc. 2023 Assistante maternelle

o Accueil, animations, sorties

janv. 2008 / janv. 2012 Médiapost
o Tri et Distribution de publicité

janv. 2007 / janv. 2008 Hôtesse de caisse
Carrefour Market

janv. 2006 / janv. 2007 Service Compris à Thiers
o Entretien

juin 2005 / Banque de France à Thiers
o Saisie de bilan 
o Lettre de cotation pour les entreprises 
o Dématérialisation des chèques 
o Classement

janv. 2005 / déc. 2007 Pat' à Pain à Thiers
o Vente et entretien

janv. 2005 / déc. 2006 Stage
Banque Populaire

déc. 2004 / Stage
cabinet d'expertise comptable AGEXCO
o Comptabilité privée 
o Saisie d'écriture 
o Balance, compte de résultat, bilan, déclaration de TVA 
o Etat de rapprochement

août 2004 / Sous­préfecture de Thiers
o Réalisation des cartes d'identité. Vérification et traitement des dossiers 
o Gestion du courrier en arrivé 
o Classement

mai 2004 / juin 2004 Stage
Lycée Jean Zay à Thiers
o Comptabilité publique 
o Engagement 
o Liquidation 
o Mandatement

juil. 2001 / févr. 2003 Mac Donald's
o Vente et entretien
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DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2013 CAP Petite Enfance ­ CAP

sept. 2005 / juin 2006 Niveau BTS Banque marché des professionnels ­ BAC+2
Lycée Godefroy de Bouillon à Clermont­ferrand

sept. 2003 / juin 2005 Niveau BTS Comptabilité Gestion des Organisations ­ BAC+2
Lycée Godefroy de Bouillon à Clermont­ferrand

sept. 2002 / juin 2003 Baccalauréat STT Comptabilité de gestion ­ BAC
Lycée Godefroy de Bouillon à Clermont­ferrand

COMPETENCES

Ciel, Access, Excel, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

Espagnol Professionnel

Français
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