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Réf : 250308172408

Secrétaire assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

06/2024 : 
Certificat de formation professionnelle de secrétaire assistante comptable 

06/2007 : Bac à Lycée Santos Dumont
Bac professionnel commerce 

06/2005 : CAP à Lycée Santos Dumont
BEP Vente Action Marchande 

Expériences professionnelles

07/2021 - 06/2024 :
Secrétaire assistante comptable chez Formation De Secrétaire Assistante Comptable sur Paris
Secrétaire au quotidien (techniques d'accueil au téléphone, courriers commerciaux, juridiques et
administratives), Comptabilité : le bilan, l'étude du passif et de l'actif du bilan, la trésorerie, la notion de résultat,
le Plan comptable général et les amortissements, Mathématiques appliquées à la gestion, La paie et déclaration
de TVA, Word (fonctions avancées), Fonctions simples d'Excel, Droit civil, Logiciel " Compta Pratic ".

09/2015 - 06/2021 :
Responsable adjointe chez Agatha sur Paris
Suivi des stocks et des réassorts, Suivi et analyse du C.A. et mise en place de plan d'action (reporting mensuel),
Remontées d'informations régulières auprès du responsable régional, Régularisation des litiges de réception,
Traitement des défectueux, Transfert de marchandise, Organisation et surveillance de la réserve, Validation
informatique des bons de livraison, Inventaire tournant journalier, Édition informatique des étiquettes
manquantes, Animation du stand, Encadrement, supervision et formation du personnel de vente, Préparation et
participation aux inventaires.

06/2011 - 02/2015 :
Responsable du stand chez Claudie Pierlot sur Vélizy
Suivi des stocks et des réassorts, Suivi et analyse du C.A. et mise en place de plan d'action (reporting mensuel),
Remontées d'informations régulières auprès du responsable régional, Régularisation des litiges de réception,
Traitement des défectueux, Transfert de marchandise, Organisation et surveillance de la réserve.

09/2009 - 06/2011 :
Responsable adjointe première vendeuse chez Kookaï sur Parly2
Maîtrise des techniques de vente (accueil, identification des besoins, conseil, ventes complémentaires...),
Maîtrise de la caisse et des outils informatiques utilisés en magasin, Traitement des livraisons, du réassort et
des retours, Maîtrise des règles d'implantation de la collection, Mise en place des vitrines et maintient en



permanence d'un espace attractif, Réalisations des zonings, des plannings et des contrats, Transmission de son
savoir-faire avec pédagogie, au personnel, Remplacement des responsables lors des congés, déplacements.

09/2006 - 09/2006 :
Vendeuse chez Kookaï sur Parly2
Accueil et conseils aux clients, Mise en rayon des produits, Étiquetage et pose d'antivol, Mise en place des
vitrines, Réception des colis.

01/2005 - 01/2007 :
Vendeuse chez Kookaï sur Parly2
Accueil et conseils aux clients, Mise en rayon des produits, Étiquetage et pose d'antivol, Mise en place des
vitrines, Réception des colis.

01/2004 - 01/2005 :
Stagiaire chez Darjeeling sur Parly2
Stage dans le magasin, Accueil et conseils aux clients, Mise en rayon des produits, Étiquetage et pose d'antivol,
Mise en place des vitrines, Réception des colis.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intérêts

VTT, Natation, Yoga, Réunions et sorties entre amis, Cuisine

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

