Né le 01/01/1999

77320 Saint Remy De La Vanne
1 a 3 ans d'expérience

Réf : 2508100140

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : Bac +2
BTS Comptabilité et Gestion

12/2017 : Bac
Baccalauréat Sciences et Technologies de Management et de la Gestion

Expériences professionnelles

09/2023 - 12/2023 :
Animatrice en Centre de Loisirs chez Charlotte 3c sur Touquin
Accueil des enfants, animation.

07/2023 - 08/2023 :

Assistante Achats chez Tecma Pack sur Coulommiers

Passage des commandes fournisseurs, traitement des bons de livraisons, services facturation - établissement
des factures, gestion des réglements, accueil clientéle physique et téléphonique, relance des impayés, gestion
contrat abonné.

01/2022 - 10/2022 :
Secrétaire Polyvalente chez Sne 77 sur Rebais
Gestion de la caisse, accueil clientéle, traitement des documents administratifs.

09/2019 - 12/2021 :
Hoétesse de Caisse chez E.leclerc sur Coulommiers
Gestion de la caisse, accueil des clients, traitement des transactions.

08/2017 - 08/2019 :

Apprentie Comptable chez Fret Sncf sur Clichy

Comptabilité clients : gestion des comptes, recouvrement : relances, mises en demeure, écritures comptables,
établissement de procédures.

Langues

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



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cinéma, Musique, PetSitting, Vélo, Danse, Piscine, Puzzle
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