Née le 02/07/1987

94430 Chennevieres Sur Marne
5 a 10 ans d'expérience

Réf : 1811140919

Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2007 : Bac +2 a CNED
BTS CGO

12/2006 : Bac a Lycée Francois Arago
Baccalauréat STT option Comptabilité et Gestion

12/2002 : a College du Parc
Brevet des colléges

Expériences professionnelles

01/2015 - 09/2015 :

Secrétaire comptable chez C2r sur Champigny-sur-marne

Saisies comptables : Factures d'achats, ventes, rapprochements bancaires, déclaration de TVA. Gestion des
reglements fournisseurs, relances, suivi des litiges. Facturation clients.

07/2014 - 10/2014 :

Secrétaire polyvalente chez Groupement D'information Des éditeurs Du Classique sur Paris (75)
Traitement administratif des dossiers clients, gestion du standard téléphonique, saisie et mise en forme de
documents, suivi et relance des réglements clients.

03/2014 - 06/2014 :
Opératrice de saisie chez Médiascore Food sur Sucy-en-brie (94)
Saisie de fiches produits sur Excel.

09/2013 - 12/2013 :
Agente de facturation chez Véolia Eau sur Saint-maurice (94)
Facturation des clients sur le logiciel interne, envoi des factures par courrier.

04/2013 - 04/2013 :
Opératrice de saisie chez Dhl sur Vitry-sur-seine
Vérification et saisie de bons de livraison.

04/2012 - 01/2013 :
Opératrice de saisie chez Wonderbox sur Paris (75)
Editer les guides touristiques destinés aux futurs clients, mise & jour des photos.



12/2011 - 01/2012 :
Chargée d'opérations bancaires chez Ing Direct sur Paris (75)
Traitement des ouvertures de comptes d'épargne, vérification des identifications clients, relances clients.

12/2011 - 12/2011 :
Opératrice de saisie chez Aspec sur Paris (75)
Saisie d'informations a partir d'un annuaire des cliniques et hopitaux privés.

10/2011 - 11/2011 :
Opératrice de saisie chez Docapost sur Paris (75)
Préparation de documents destinés a la numérisation.

07/2011 - 08/2011 :
Opératrice de saisie chez Fafih sur Paris (75)
Saisie et numérisation de chéques.

03/2011 - 05/2011 :
Employée de Greffe chez Tribunal De Commerce sur Paris (75)
Saisie d'informations concernant des personnes physiques ou morales liées a la création de sociétés.

01/2011 - 02/2011 :
Opératrice de saisie chez Presstalis sur Paris (75)
Saisie de réclamations clients sur le logiciel Excel.

02/2010 - 09/2010 :
Opératrice de saisie chez Swiss Post sur Palaiseau (91)
Saisie d'informations sur le logiciel interne, tri et numérisation de documents.

09/2007 - 12/2009 :

Employée administrative chez Carrefour sur Massy (91)

Saisie de références des articles sur le logiciel interne, émission d'appels téléphoniques aupres des
fournisseurs.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport, Musique, Cinéma, Politique
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