Cécile R. - Née en Juillet 1977
62117 Brebiéres

20 ans d'expérience

Réf : 2211221111

Agent administratif et financier

Ma recherche

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

Formations

1993 : Bac a Lycée Saint Charles sur Arras
Baccalauréat Secrétariat comptable

Expériences professionnelles

2020 a ce jour :

Agent financier chez Communauté De Communes Osartis Marquion

- Préparation des mandatements, titres et recettes, saisie factures courantes.
- Traitements des factures dans le cadre des marchés publics

- Vérification de la validité des pieces justificatives, contréle des factures, classement et archivage des piéces
comptables.

- Gestion des relations avec les fournisseurs et les agents de services.

- Assure une veille sur les opérations comptables.

- Préparation et suivi des crédits et bilan budgétaire.

- Gestion des dépenses et recettes de fonctionnements et investissements.

- Gestion du budget primitif et du budget annexe.

- Débat d'orientation budgétaire et établissement du compte rendu

2015 - 2019 :

Adjoint administratif des services techniques chez Communauté De Communes Osartis Marquion

- Préparation des devis, des bons de commande ainsi que leur facturation

- Gestion des litiges.

- Gestionnaire de parc automobile, suivi et entretien, gestion des réservations véhicules.

- Accueil du public, gestion des plannings, courriers.

- Gestion de I'événementiel.

- Remplacement en tant qu'assistante du Président, gestion des convocations, commissions, conseils
communautaires

2002 - 2014 :

Préparatrice de commandes chez Alloga

- Préparatrice de commandes hospitaliére, pharmaceutique et DOM TOM
- Ordonnancements des commandes.

- Remplacement chef d'équipe

Langues

Francgais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Agent administratif et financier

- Gestion administrative du personnel,

- Gestion administrative,

- Logiciel comptable (E-Magnus, Helios)

- Outils collaboratif (planning partagé, web conférence, etc.....

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Cinéma, musique, kite surf, course a pied
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