Nancy I

Je suis en recherche d’emploi pour dynamiser mon quotidien et
monter en compétence. Je suis polyvalente, rigoureuse, organisée
et possede une grande capacité d’adaptation. Je cherche ainsi a
mettre ma determination et mon savoir-faire au service de votre
entreprise. J’'espére que vous saurez voir mon pontentiel et me
donner ma chance. Je suis a votre disposition pour un entretien

Compétences
Organisation des événements, traitement des mails.

Gérer le planning, gérer 'agenda, organiser les réunions, préparer et rédiger
des documents

Assurer I'accueil physique et téléphonique , assurer 'administration et gérer
les personnels

Assurer la déclaration préalable i 'embauche(DPAE), assurer la gestion des
variables de paie

Gérer les courriers administratifs , traitement des absence, congés et arrét
maladies.

Rapprochement bancaires, lettrage et affectation des paiements et avoir,
numeériser des documents

Effectuer la relance client, suivre et mettre a jour (CRM), suivre I'état des
stocks.

Enregistrer les opérations comptable, tableau de bord et gérer la trésorerie

Emettre des factures clients, vérification, saisie des factures , préparation et
déclaration TVA

Evpériences professionnelles
Comptable clients I Corp:ns / D¢

février 2024 a mars 2024

Secrétaire comptable stagiaire || NG F:1is 19 / D'aont

2023 a septembre 2023

Secrétaire comptable stagiaire ||| NN 2 ccnteuil / De juillet

2023 a aolt 2023

Manager service clients EDF|[Jil]l Amiens / De février 2020 a octobre
2023

Employé d'office |l Conflans-Sainte-Honorine / D'aott 2019 a
janvier 2020

Diplomes et Formations
Secrétaire comptable Greta . / De janvier 2023 a décembre 2023
Licence électronique ISTA . / De septembre 2006 a octobre 2009

Baccalauréat Collége bonsomi . / De septembre 2005 a aott 2006
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Informatique

Sage compta, sage gestion, sage paie,
SAP

World, Excel, PowerPoint, access,
internet

langues
Anglais Notion

Portugais Notion

Centres d interél

Sport collectif, voyage, cuisine, danse,
photographie, bénévolat

Atouts

Organiser, Rigoureuse, Accueillante,
souriante, déterminée et une grande
capacité d’aptation

Optimiste, patiente

Reseauv sociaux
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