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Assistante comptable, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / juil. 2023 Assistante comptable
Les Coloriés, Chavenay
Saisies des factures fournisseurs, clients et leurs lettrage 
Facturation des cotisations annuelles sur Hoptis 
Suivi des dossiers clients

févr. 2023 / mai 2023 Employée charcuterie
traiteur rôtisserie Intermarché, Orgeval
Conseil et vente auprès des clients 
Gestion des stocks 
Mise en rayon

janv. 2022 / sept. 2022 Gestionnaire de Contrats Assurances de Personne
Groupama Gan Vie, Nanterre
Suivi des dossiers clients dans le cadre de leur substitution d'assurance 
Vérification la conformité des documents 
Demande de paiements manuels

juil. 2021 / août 2021 Adjoint administratif territorial
Mairie de Montrouge, Montrouge
Utilisation du logiciel Cart@DS 
Réalisation de courrier recommandés et trie de dossiers

janv. 2021 / déc. 2022 Équipière polyvalente
Burger King, Le Pecq
Encaissement 
Remise d'une commande 
Entretien des locaux

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2022 / juin 2024 Brevet de technicien supérieur en Comptabilité et Gestion; Etude de la
comptabilité et de la réalisation des documents comptables, de la gestion
fisca ­ BAC+2
Lycée François Villon , Les Mureaux

/ juin 2021 Bachelor Universitaire de Technologie en Gestion des Entreprises et des
Administrations ­ BAC+3

/ Étude de matières généralistes, notamment: le droit, la fiscalité, le
management, la comptabilité
Institut Universitaire de Technologie de Paris Rives de Seine, Paris 16ème

/ Baccalauréat; Diplôme de Premier secours civique 1

COMPETENCES

Pack office
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Bilingue

Espagnol Bilingue

Français

CENTRES D'INTERETS

Cuisines étrangères, Langues étrangères, Voyages, Boxe, Vélo, Fitness, Lecture d'œuvres de science­
fiction
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