Né en Novembre 1991
77270 Villeparisis

3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2401051216

Secrétaire / assistante de gestion / assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

2011 : Bac +2 a Lycée Louis Lumiére sur Chelles
Baccalauréat Professionnel Comptabilité

2008 : Bac +2 a Lycée Louis Lumiére sur Chelles
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

2009 - 2010 :

Assistante Comptable (Stage) chez Master Pro Fi Service sur Mitry-mory
Classement de dossier par clients

Facturation

Enregistrement comptable

2009 - 2009 :

Secrétaire Polyvalente (Stage) chez Macif sur Villeparisis
Prise de rendez vous

Saisie informatique

Classement de documents

2009 - 2009 :
Secrétaire Polyvalente (Stage) chez Macif sur Villeparisis

2009 - 2009 :

Assistante Comptable (Stage) chez Omj - Service Comptabilité sur Villeparisis
Saisie informatique

Facture

Gestion des commandes

2004 - 2005 :

Aide Comptable (Stage) chez Garage Renault sur Mitry-mory
Classement

Saisie informatique

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)



Logiciels

Pack Office, Ciel, Access

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique
Réception et rédaction de courriers
Facturation, Etablissement de devis

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sports: badminton, danse rythmique...
Informatique: création d’invitation, mise en page, création et montage vidéo..
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