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Assistant administratif, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2022 / nov. 2022 Secrétaire
Première Main Cergy (95)
Accueil physique et téléphonique, prise de rendezvous réparations véhicules, gestion
de l’agenda des réparations, gestion des courriers et des factures, relances tiers.

juin 2021 / sept. 2021 Employé administratif
BCA Expertise Osny (95)
Saisie factures, dépôt de rapport, relances tiers et reporting tableau via Excel (logiciel
Webca).

janv. 2019 / janv. 2019 Assistant d'éducation scolaire
Collège les Amandiers Carrières sur Seine (78)
Surveillance, encadrement, tenue du registre absences et retards, accueillir les élèves
et le public. Classement et archivage des documents scolaires des élèves. (logiciel
Pronote).

juin 2017 / avr. 2018 Comptable clients
Ramsay Générale de Santé Cergy (95)
Saisie encaissement clients, classement, archivage, clôtures mensuels .

août 2016 / oct. 2016 Aide Comptable comptable
Aide Comptable Hytec Industrie Saint Ouen l'Aumône (95)
Saisie comptable clients et fournisseurs (Achats, Ventes, OD).
Paiement Fournisseurs et Clients, Relance clientèle, recouvrement des créances.
Lettrage, pointage des comptes (Sage Comptabilité 100), Reporting et saisie des
échéanciers sous Excel.

avr. 2016 / mai 2016 Stagiaire en Comptabilité
Solutec Intérim Cergy Saint Christophe (95)
Saisie comptable clients et fournisseurs (logiciel Tempo Intérim 7.5).
Saisie des heures intérimaires et scan contrat clients / fournisseurs.
Archivage / classement des dossiers. Gestion des stocks et inventaire des
fournitures.

janv. 2014 / mars 2015 Assistant d'éducation scolaire
Collège Nicolas Flamel Pontoise (95)
Surveillance, encadrement, suivi et saisie assiduité des élèves (appel au quotidien,
Tenue du registre des absences et retards via logiciel ITOP).
Accueillir les élèves et le public. Contact téléphonique.
Classement et archivage des dossiers d'assiduité des élèves.

juin 2011 / févr. 2013 Plongeur en Restauration
Adecco (78)
Effectuer la plonge, nettoyer l'environnement de travail.

mars 2011 / mars 2011 Employé de Libre
Franprix Conflans Sainte Honorine (78)
Caisse : Encaissement client et prélèvement.
Rayon : Déballage de commandes, facing, rangement des stocks,
approvisionnement de la surface.
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janv. 2010 / mars 2010 Stagiaire Comptable
Société Générale PSC Cergy (95)
Travail au Service Prêt Immobilier:
Règlement de factures clients, enregistrement des factures, virement bancaire.
Etablissement de remise de chèque et de traite.
Décompte, classement et archivage des dossiers clients. (via les logiciels
comptables Orchestra et UGPI).

févr. 2008 / avr. 2008 Stagiaire Comptable
Mairie SaintOuen l'Aumône (95)
Enregistrement des factures et des mandatements . Classement des dossiers de
bordereaux des mandats. (via le logiciel Civil Net Finances).

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2016 / juin 2016 Titre Assistant Comptabilité et d'Administration (ASCA)  BAC
Greta Val d'Oise Ouest

juin 2014 / juil. 2014 Baccalauréat Professionnel Comptabilité  BAC
Candidat libre

sept. 2007 / juin 2008 BEP Métiers de la Comptabilité obtenu  BEP
Lycée Paul Émile Victor Osny

COMPETENCES

Excel, Word, Sage Comptabilité, Sage Gestion Commerciale, Ciel Gestion Commercial, Ciel Comptabilité,
Outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Académique

Espagnol Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Le football, le pingpong, la nature et les voyages
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