Né en Septembre 2000
94400 Vitry-sur-seine
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2306251402

Responsable administratif et comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhéne-Alpes, dans I'Administration et juridique.

Formations

2023 : Bac +2 a Lycée Polyvalent Jean Maceé sur Vitry Sur Seine
BTS en Comptabilité et Gestion

2019 : Bac +2
BAC PRO - Gestion et Administration mention Bien

2018 : Bac +2
BEP - Métiers des services administratifs

Expériences professionnelles

11/2022 - 12/2022 :

Stagiaire Cabinet Comptable chez Atf Gestion sur lvry Sur Seine
- Saisie de relevés bancaires

- Enregistrement de factures clients

- Mise en place de tableau Excel pour relance clients

06/2022 - 07/2022 :

Stagiaire Cabinet Comptable chez Atf Gestion sur lvry Sur Seine

- Vérification et saisie de grosses quantités de factures fournisseurs
- Lettrage et pointage de compte sur logiciel

- Mise en place de documents pour la liasse fiscale

11/2019 - 12/2019 :

Stagiaire Administratif chez Sofiap - Filiale De La Banque Postale Et De La Sncf sur Paris
- Réception et gestion du courrier

- Archivage de dossier

- Enregistrement de dossier sur logiciel

2018 - 2018 :

Stagiaire Administratif et Comptable (4 semaines) chez College Frangois Rabelais sur Vitry Sur Seine

- Stage auprés de I'Intendance, encaissements des paiements (chéques, espéces, carte bancaire), vérification
bordereau d'encaissement, gestion de mail, relance téléphone

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office, Ciel

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Passionné de musculation, manga et jeu vidéo
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