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Secrétaire comptable, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2018 / juin 2019

sept. 2017 / sept. 2018

sept. 2016 / avr. 2018

juin 2016 /

févr. 2016 /

nov. 2013 / aoiit 2015

janv. 2010 / déc. 2011

Secrétaire comptable
Solfa Carburants a villebout (41)

Secrétaire de direction
Lycée Emile Zola de chateaudun (28)

Gestion des personnels , organisation de la cérémonie de la remise des diplémes,
gestion du BAC, gestion des
élections, utilisation des logiciels sur le portail académique.

Assistante d'éducation
Lycée Emile Zola de chateaudun (28)

Surveillance, accueil téléphonique, enregistrement des absences, courriers, Utilisation
PGI PRONOTE

Assistante Ressources Humaines
Manpower Chateaudun (28)

Standard téléphonique, Mise a jour dossiers candidats, Création de commande pour les
clients

Assistante administrative et commerciale
Renov Habitat a Nogent le phaye (28)

Standard téléphonique, Facturation clients, Montage dossier de crédit Financo,
Utilisation PGI EBP.

Assistante de gestion en alternance
Cap Alliance a Saint Jean de Braye (45)

Accueil physique et téléphonique, comptabilité clients et fournisseurs, Enregistrement
des factures, Relance des .

impayés, Rapprochement bancaire, Elaboration planning de congés payés, Projet de
développement d'un produit

stage
« FAC » a Nottingham (Angleterre)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019

/ juin 2012

/ juin 2011

COMPETENCES

Préparation Brevet de Technicien Supérieur assistante de gestion PME
PMI - BAC+2

Baccalauréat professionnel secrétariat - BAC
Lycée Jean Félix Paulsen de Chateaudun (28)

Brevet d'étude professionnel des services administratif (BEP MSA) - BEP
Lycée Jean Félix Paulsen de Chateaudun (28)
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PGI, Pack office, Ciel comptabilité, Ciel, EBP, NAV, CEGID, SAGE

CENTRES D'INTERETS

Actuelle, Voyage: Espagne, Angleterre, Ecosse, Allemagne, Algérie, Corse, Association
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