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Expériences professionnelles

O SECRETAIRE COMPTABLE —[Jjj] - ao(it 2020 — ao{it 2022
e accueil/ secrétariat : Accueil du public (physique et téléphonique), prise
de rendez-vous, gestion de planning (google agenda), organisation de

SECRETAIRE Faccue

e comptabilité : saisie de factures, rapprochement bancaire, fiches de paie

CO M PTAB LE 4 S OUVRIERE POLYVALENTE = - novembre 2019 — aodt 2020

Rénovation du patrimoine historique de la ville d'Aire sur la Lys
(magonnerie et entretien des cours d'eau)

© AGENT ADMINISTRATIF — [ - uillet 2018 (stage)

Accueil, gestion administrative du courrier, saisie de documents
numeériques, affranchissement de courrier, publipostage, gestion de carte
d’identité et passeport, découverte des différents services de la mairie.

< EQUIPIERE POLYVALENTE RESTAURATION RAPIDE — _ -
Juillet 2010 — juillet 2015

Accueil clients, encaissement, prise de commande, entretien des locaux,
gestion des équipes et du terrain, formation des nouveaux équipiers.

< VENDEUSE — [ - juin 2010 (intérim)
Accueil clients, cintrage, étiquetage.

Formation
2 TITRE PROFESSIONNEL SECRETAIRE COMPTABLE (octobre 2020 — aout

2022)
‘:’ _ Utilisation du Pack Office, comptabilité (saisie de factures, rapprochement
X 62120, Aire surla Lys bancaire, déclaration de TVA, journal, grand livre, balance, compte de
résultat, bilan), notion de paie et ressources humaines, logiciel CIEL gestion
_ commerciale, facturation, communication écrite et orale.

Utilisation des logiciels Word Excel Powerpoint Outlook du niveau
débutant au niveau expert.

< MS PACK BUREAUTIQUE (mai 2018)

9 TEST D’HOTESSE DE CAISSE (2010)
Plateforme de vocation

2 BAC STG (2009)
Anglais : débutant Niveau bac sciences et technologie de la gestion option marketing.
Espagnol : débutant

Compétences

B —vehicule léger e Capacité d’adaptation

e Curiosité

e Rigueur

e Travail en équipe

e Logiciels du PackOffice

e Gestion administrative

e Gestion comptable

e Accueillir une clientele

e Procédure d’encaissement

Musique, Sortie en Famille
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