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42 ans

AGENT ADMINISTRATIF

COMPETENCES PROFESSIONNELLES

Pointage (ou lettrage) des comptes de charges, clients et fournisseurs

Saisie par écrit et sur ordinateur du brouillard des écritures de réglement

Suivi et saisie des factures fournisseurs

Etablissement de factures

Déclaration de T.V.A. et d’échanges de biens entre états membres de la C.E.E.
Etats de rapprochement bancaire

Accueil de la clientéle

Tenue du standard et traitement des appels téléphoniques

Planification des réservations et de ’occupation des chambres

Facturation de prestations (bar, téléphone, garage...) et encaissement des notes
Comptabilité journaliére

Cléture informatique

FORMATION

2013 Formation au métier de Comptable via ’Ecole Francaise de Comptabilité

2001 Licence Administration Economique et Sociale — mention Techniques Economiques de Gestion

2000 D.E.U.G. Administration Economique et Sociale — option Commerce et Gestion

1997 Baccalauréat série S.T.T. — spécialité Comptabilité et Gestion

Informatique:  Maitrise de Word, d’Excel

Logiciels: Geho 2000, Frontres, Misterbooking
Langues: Notions d’Allemand et Anglais parlé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

De 2003 a2 2019 Réceptionniste de nuit au NN dc Dunkerque

2002 Pose de décoration signalétique en vitrine a |l de Grande-Synthe

Réimplantation du gjde Coudekerque-Branche (Travaux de manutention et de nettoyage)
Mise sous pli des documents de propagande pour les Elections Présidentielles et Législatives
Distributeur P.N.A. (tracts publicitaires) pour le compte d<jjjjiij de Dunkerque
Manutentionnaire a la S.D.M.T. de Loon-Plage

2001 Aide-comptable [ 2 Grande-Synthe

2000 Magasinier [ 2 Saint-Pol-sur-Mer

1999 Agent temporaire 2 NG de Dunkerque

1998 Aide-comptable aux | Dunkerquois - NN

1997 Agent temporaire 2 NG de Dunkerque

1996 Agent temporaire 2| NNNENEGEGNGNN de Dunkerque
LOISIRS

De 1986 a 2003 Joueur puis bénévole a I’O.G.S. basket-ball
Permis B + véhicule





