
Secrétaire
28000 CHARTRES  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2406211235

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Centre-Val de Loire
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2023 — Formation — AFPA
Technicien de Maintenance Industrielle
2023 — Formation — Retravailler EGP
Assistante comptable
2019 — Formation — IRFA
Elaboration de Projet Professionnel
2011 — Formation — AFPA
Conductrice d’Installation et de Machines automatisées
2001 — Formation — SEIRF
Formation Magasinage, Gestionnaire de Stock
1999 — BEP — Lycée Economique Professionnel de Lucé
Métiers de la Comptabilité

Expériences professionnelles
07/2023 - 01/2024 — ASSISTANTE BUDGÉTAIRE ET COMPTABLE
04/2023 - 05/2023 — Stage ASSISTANTE BUDGÉTAIRE ET COMPTABLE
09/2021 - 09/2021 — CONDUCTRICE DE LIGNE AUTOMATISEE
01/2021 - 06/2022 — REGLEUSE en thermoformage plastique
2021 - 2021 — OPERATRICE REGLEUSE
11/2019 - 11/2019 — Stage OPERATEUR USINAGE
10/2019 - 10/2019 — Stage PEINTRE EN CARROSSERIE
09/2019 - 10/2019 — Stage TECHNICIEN DE MAINTENANCE INDUSTRIELLE
04/2019 - 05/2019 — OPERATRICE DE CONDITIONNEMENT
09/2018 - 03/2019 — CONDUCTRICE DE LIGNE
04/2017 - 04/2017 — Stage AIDE PALEFRENIER
06/2015 - 09/2017 — CONDUCTRICE DE LIGNE
01/2015 - 01/2015 — OPERATRICE DE TRI
01/2015 - 05/2015 — CONDUCTRICE D’EQUIPEMENT
2013 - 2014 — OPERATRICE DE CONDITIONNEMENT
02/2010 - 05/2011 — CONDUCTRICE DE MACHINES AUTOMATISEES
01/2010 - 01/2010 — OPERATRICE DE CONDITIONNEMENT
2009 - 2009 — CONDUCTRICE DE LIGNE – Remplissage (Vernis à ongle)
03/2006 - 03/2006 — Stage SOIGNEUR ANIMALIER
09/2003 - 09/2003 — Stage AIDE AUPRES DES PERSONNES AGÉES
2000 - 2009 — OPERATRICE DE CONDITIONNEMENT

Langues
Français (courant)



Compétences
Bureautique, Comptabilité
-Documents comptables (Journal, Grand livre, Balance, Compte de résultat et Bilan)
-Établissement des documents commerciaux
-Réalisation du suivi de la trésorerie
-Établissement et comptabilisation des déclarations de TVA
-Contrôle, justification et rectification des comptes
-Préparation des bulletins de paie
-Gestion des mail et traitement du courrier (Tri, mise sous pli)
-Accueil Téléphonique et physique
-Traitement administratif des dossiers
-Réception et vérification des pièces comptables et les pièces justificatives.
-Réalisation des engagements juridiques
-Enregistrement des factures

Production
-Conduite de machines automatiques et de lignes de conditionnement automatisées
-Conduite de ligne de production en thermoformage
-Gérer les consommables et matières premières
-Assurer le réglage des paramètres selon la fiche réglage et Maintenance 1er niveau
-Changement d'oc et de format et Réglage Remplisseuse, Rinçage, lavage
-Approvisionnement des machines et Comptage de la quantité produite et de mise au rebut

Logiciels
Pack Office, Ciel

Permis
Permis B

Loisirs
- Animaux
- Nature
- Promenade
- Internet
- Dessiner

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


