
Né en 1973
78990 Elancourt
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 1112091626

Agent administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2003: Evaluation des compétences et des capacités professionnelles
2000 :B.T.S. assistant de gestion PME/PMI
1992 :1er et 2ème degrés en comptabilité

Expériences professionnelles

2010
2010 Aide-comptable - Cabinet expert comptable Become Versailles

2009
2008/2009 Intérimaire

2007
2007 Employé en librairie - Le Mille feuilles Trappes

2001/2003 Manutentionnaire - Manpower

1999/2001 Assistant de gestion - TRANSWORLD SAT Versailles 1996/1998 Secrétaire - C.E.D.I.C.A.T. Centre
informatique Rambouillet 1991/1993 Aide comptable - Metalit Trappes

Atouts et compétences

oBilan comptable
oRapprochement bancaire
oComptabilité fournisseur (saisie de 500 factures/mois, relance clients, 150 Bons commande et 150 bons de
livraison par mois)
oGestion de la caisse courante  
oRemise de chèques et espèces en banque
oGestion et suivi des notes de frais
oSaisie comptable
oClassement des dossiers clients et fournisseurs
oCCMX et Ciel Comptabilité
oRédaction de documents administratifs
oGestion des demandes de permissions de 50 engagés volontaires et suivi de leurs dossiers
oSaisie de courriers
oAccueil téléphonique
oGestion du planning des congés
oCommande de carnets de tickets restaurant 
oPack Office
 (Expert)
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