Sihame M. - Né en 1986
54000 Nancy

1 an d'expérience

Réf : 802011013

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2000-2001 : bep comptabilité + 2002-2003 : bac pro comptabilité + 2003-2004 : deug médiation culturelle et
communication

Expériences professionnelles

27/09/05 au 04/06/05 Employée en tant qu'agent Administratif (Assodis Nancy) 05/07/04 au 05/08/04 emploi
saisonnier a I'Association les jardins -Accueil, standard, réglement fournisseurs, rédaction courrier

12/11/02 au 29/11/02 stage a I'Agence immobiliere KLING au service Gestion -Classement, Saisie des factures,
Reglements fournisseurs 30/09/02 au 18/10/02 stage a I'Agence immobiliere KLING au service Comptabilité
-Saisie des factures, Réglements fournisseurs -accueil, classements 27/05/02 au 28/06/02 stage a I'Association
les Jardins a Sarrebourg -Standard, classement, Accueil d'enfants, Animations, Distribution courrier -Saisie des
factures, Etat de rapprochement bancaire, Reglements 25/02/02 au 28/03/02 stage a I'Association les Jardins a
Sarrebourg -Standard, classement, Accueil d'enfants, Animations, Distribution courrier -Saisie des factures, Etat
de rapprochement bancaire, Réglements

Langues

- Anglais : Lu et écrit + Arabe : parlé + Espagnol : notions scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

*Word [0

* Ciel compta
*Works[[][1[]

* Ciel gestion commercial
* Excel1010]

* Internet

* Accessl ][]

* PowerPoint

(Expert)

Permis

B

Centres d'intéréts

- Cinéma, Internet, Natation
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