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Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2012 / déc. 2018 Assistante administrative
Dem's Auto a Ballainvilliers (91)

Déclaration d'achat véhicule avec préfecture, appel d'offres, facturation de
véhicules, classements, archivage, litiges assureurs, etc...

mars 2012 / déc. 2022 Assistante administrative
Adil Export pour GIFI a Miramas (13)

Traitement de dossiers livraisons, tableaux de bord EXCEL, prise en compte
d'événements alarmes/portes, collecte de données logistique d'entrepéts

déc. 2011 / déc. 2022 Assistante Comptable
La Cabane Perchée a Apt (84)

Enregistrement des factures d'achats sur Excel, création de divers tableaux,
Saisies des notes de frais sur Excel, scan de factures au comptable du siége.

déc. 2009 / déc. 2014 Secrétaire Comptable
Urgence Scooters a Paris (75)

aolit 2007 / déc. 2010 Chef avion
Icts France a Roissy Cdg (95)

déc. 2006 / déc. 2020 Gestionnaire APPUI
P6le emploi au Lamentin (Martinique)

Traitement de courriers mails et appels entrants a I'agence, relance dossiers
ASS indemnisations, création de divers tableaux directeur d'agence, etc

sept. 2006 / déc. 2016 Assistante Ventes et Secrétaire
LIDL a La Norville (91)
Planning RVS, Courriers, Hotline, Standard, Divers tableaux, Anomalie

affichage prix magasin, Cumul heures salariés, Bulletins fraicheurs, etc...

mai 2005 / déc. 2016 Assistante Administrative
Siege LEVI'S a Paris (75)

déc. 2004 / déc. 2013 Secrétaire Comptable
Canal+ a Issy lesMoulineaux (92)

janv. 2001 / déc. 2016 Secrétaire Administrative
IPF Abej-Coquerel a Egly (91)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2008 CQP Agent de Sireté aéroportuaire
Villepinte (93) Icts France Formation

/ juin 2006 BEP Secrétariat / Comptabilité - BEP
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Livry-Gargan (93) Lycée Henri Sellier

COMPETENCES
Excel, Word, Sage, Outlook, Aude, Dude, Motogest, Autogest, Reflex
COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
Frangais
Turc

CENTRES D'INTERETS

cuisine, Mon chien, séries, cinéma, danse, lecture
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