Née en 1972

95100 Argenteuil

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1507231917

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

1997 :
Baccalauréat professionnel de Comptabilité (niveau) - Paris 9éme

1994 :
BEP/CAP de comptabilité - Paris 9éeme

Expériences professionnelles

2011-2015
Opératrice de saisie CGM - Argenteuil - 95

2011
Opératrice de saisie Astérion - St denis - 92

2010
Assistante service client - Peinture Ici paints - Asniéres - 92

2008
Opératrice de saisie Virgin - Clichy

2007

Opératrice de saisie Rand Frére - Paris 3 éme 2006 : Opératrice de saisie Ordis - Argenteuil - 95 2005 :
Opératrice de saisie CPAM du Val d'oise - Cergy pontoise - 95 2004 : Opératrice de saisie Calberson -
Gennevilliers - 92 2003 : Opératrice de saisie Sofare - Argenteuil - 95 2002 : Secrétaire comptable Rent A Car -
Villeneuve St Georges - 94 2002 : Aide comptable Prom'autos - Bavilliers - 90

Atouts et compétences

Administratif

Accueillir, orienter et renseigner les clients au téléphone
Saisir des commandes

Rapprocher et classer des bons de livraison et factures
Gérer les stocks

Classer les documents

Réceptionner le courrier

Comptabilité
Etablir et suivre les factures

Gérer les comptes clients et fournisseurs
Saisir des factures



Tenir des journaux comptables
Informatique :

Word, Excel, Works, Ordicompta, Ordifacture, Navigation internet, As 400,
Sage (adonix) (Expert)

Permis

permis B

Centres d'intéréts

- 2007 :
Je me suis occupée de I'éducation de mes 2 enfants
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