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Technicienne de prestations sociales, PROFIL, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2022 / Assistante Administrative et Technique
Elcia Groupe Rouillaud
Saisie des bons de commande des conducteurs de travaux, vérification 
et rapprochement bons de livraison/commandes/factures, saisie des 
heures des ouvriers et intérimaires, préparation des feuilles d'heures 
en fonction du planning, saisie et vérification des factures d'achat et 
envoie à la comptabilité, participation aux relances clients.

févr. 2022 / mars 2022 Assistante administrative et commercial
CRÉDIT AGRICOLE
(unité TRADE du change) 
Février 2022Mars 2022 
Traitement des demandes clients sur le 4 caisses régionales en change 
et financement des devise, 
Opérations de change au comptant, couverture de changes, placement 
et financement 
Traitement journalier, déclaratif règlementaire, dépôt journalier des 
cours et taux sur IS, Back office des opérations de changes 
Traitement de l'envoie des courriers clients spécifique (échéances de 
prêts en devises, avis report/déport, avis de facturation) 
Taches administrative liées à l'activité de changes

oct. 2021 / nov. 2021 APF Entreprise
 Établissement des déclarations fiscales (TVA, TVS) 
Préparation du bilan 
Suivi des stocks et gestion des immobilisations, travaux d'inventaire 
Etablissement du budget de trésorerie

juin 2021 / juil. 2021 Logiciel Pléiades et Kelio
Préparation des bulletins de paie, saisie des heures supplémentaires et 
complémentaires 
Calcul des congés payés et des retenues pour absences 
Saisies des indemnités journalières

mai 2021 / juin 2021 logiciel Talentia et Silog
Lettrage et rapprochement bancaire Traitement des notes de frais et 
des frais générauxContrôle et justificatifs de soldes 
Suivi des comptes clients et relances Codification, saisie et 
classement de divers dossiers Saisie et règlement des factures 
fournisseurs et suivi de comptes

janv. 2021 / mars 2021 Animatrice pause méridienne
Mairie de Tours
Garantir la sécurité physique et affective des enfants 
Favoriser le respect des règles et l'autonomie des enfants

DIPLOMES ET FORMATIONS

avr. 2021 / déc. 2021 Titre professionnel Comptable Assistant; Assurer les travaux courants de
la comptabilité Préparer la paie et les déclarations sociales courantes;
Prép
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AFTEC TOURS

sept. 2014 / juin 2015 Année de langue; Tchèque Anglais Informatique, Sciences Économique
Mathématiques
Université Charles de Prague République Tchèque

sept. 2012 / juil. 2014 Technique de vente et négociation, marketing, droit, comptabilité, banque
assurance, mathématiques et informatique, environnement fiscal

/ Master 1 Commerce et Finance  BAC+4
Université Cheikh Anta Diop DakarSénégal

COMPETENCES

Pack Office, EBP, Talentia, JUIN 2015, Pléiades, Kelio

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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