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Comptable/agent administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Hauts-de-France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2001 : Diplôme à centre Jean Pierre Timbaud sur Montreuil
Agent Administratif d'Entreprise option Comptabilité, diplôme obtenu

1995 : CAP à Lycée Professionnel de l'école des métiers de la table sur Paris
Serveuse en restauration, CAP obtenu

Expériences professionnelles

2005 - 2012 :
Assistante Comptable/Agent de Maîtrise chez Oph Plaine Commune Habitat De Saint-denis

2001 - 2005 :
Aide Comptable chez Oph Plaine Commune Habitat De Saint-denis
Comptabilité : Suivis et paiements des factures fournisseurs

1995 - 1999 :
Chef de rang chez Hôtel Ibis sur Bagnolet, Bastille Et Bercy
Service en salle : Mise en place, Suivi des commandes clients, service en salle

1993 - 1995 :
Apprentie Serveuse chez Restaurant De La Cipale sur Paris
Service en salle : Mise en place et service en salle au sein d'un restaurant Gastronomique

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Ciel, Sage

Atouts et compétences

- Comptabilité :	Saisie et suivi des règlements locataires, remplacement au service  trésorerie, gestion des relances
de factures clients, saisie et suivi de factures fournisseurs.
Création et mise en place du poste de secrétaire comptable lors de la restructuration.



-	Secrétariat : 	rédaction de courriers, gestion du planning de la Directrice Comptable,  traitement et
enregistrement du courrier, gestion des appels téléphoniques, préparation et compte rendu de diverses réunions

Permis

Permis B
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