Julie-

Comptable fournisseur

EXPERIENCES

Comptable fournisseur -- Jebsheim 2021 a Aujourd’hui
¢ Saisie des factures, relance auprés des fournisseurs
¢ Impression, étiquetage et scannage des factures
++ Validation via le logiciel Sage
¢+ Courrier, diverses taches administratives

Assistante administrative — Strasbourg

** Traitement des demandes clients par mail des anomalies de livraison, d'acces
numeérique au journal et des suspensions.

Gestionnaire en assurance habitation -- Strasbourg 2020
% Etudes des déclarations
¢ Analyse des garanties du contrat d'assurance et des conventions applicables
¢ Demande de piéces manquantes, réponses personnalisées
¢+ Reéglement des factures auprés des assurés et des experts

Opératrice de saisie paye -_ Schiltigheim
\\ ¢ Saisie des données nominatives annuelles, de certificats et de données de salaires
» % Diverses taches administratives

’ Agent d'exploitation back office -_ Strasbourg 2019
)

¢+ Création d'un programme immobilier
Mise a jour des grilles de prix, des dates de livraisons
Validation technique
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QUALITES Assistante administrative [l Strasbourg 2018
¢+ Saisie des enquétes annuelles et des assurances habitations des locataires
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Adaptation rapide

Rigueur et organisation Agent administratif - Archivage -_- Strasbourg 2017
Capacité d’apprentissage % Mise en forme et numérisation des documents clients

Sens de I'écoute % Archivage

Sens des responsabilités
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Assistante gestionnaire Alimentaire -_- Wintzenheim
% Accueil, affranchissement du courrier

» Vérification et correction des commandes pour la cantine
» Saisie des entrées et sorties du stock des produits

» Saisie des prix du Marché Public 2017
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Assistante d’agence -- Colmar 2015-2016
Sage X3 ¢ Accueil physique, et téléphonique ,
* Inscription et création des dossiers intérimaires
+»+ Saisies des visites médicales, des déclarations URSAAF
¢+ Relations avec les entreprises
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FORMATIONS

BTS Assistant de Manager 2014
Lycée Bartholdi, Colmar

Bac STG Option Mercatique 2012
Lycée Camille Sée, Colmar





