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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / mars 2023 Opératrice d'industrie
ETP SYNERGIE entreprise adaptée DOLE

Assemblage de bas de porte simples et a ressorts
Assemblage d'épilateurs simples
Utilisation de logiciel propre a I'entreprise pour enregistrement

sept. 2020 / oct. 2020 STAGE SECRETAIRE COMPTABLE
Garage L] Autos de Damparis

* Inventaire du stock et chiffrage
* Utilisation du Logiciel SAGE

* Utilisation Logiciel Renault

* Utilisation du SIV.

déc. 2019 / janv. 2020 STAGES AGENTE ADMINISTRATIVE
Centre Technique de la Municipalité de Dole

* Saisie de documents avec Logiciel ATAL
* Classement
* Archivage de documents année n-1.

janv. 2011 / déc. 2019 GERANCE D'UNE AUTO-ENTREPRISE ARTISANALE
Auto-entreprise a mon domicile

* Etablissement devis, factures

* Travail pour la France mais aussi les DOM-TOM

* Réalisation d'ouvrages pour cérémonies d'aprés photos
* Utilisation du Logiciel Photofiltre 7.

janv. 1996 / déc. 2018 ASSISTANTE MATERNELLE AGREEE
domicile

* Soins aux enfants de 0 a 10 ans
* Utilisation Word et Excel pour contrats, bulletin de paye.

juin 1990 / sept. 1990 HOTESSE DE CAISSE
Super U Tavaux
Hétesse de caisse permanente

janv. 1988 / déc. 1989 SECRETAIRE COMMERCIALE
I'Entreprise GAILLARD de Chaussin

* Gestion du courrier

* Création de documents courants

* Accueil physique et téléphonique

* Classement des documents selon le mode de I'Entreprise.

janv. 1987 / janv. 1988 OPERATRICE DE SAISIE
Base Intermarché de Rochefort-Sur-Nenon
* Saisie de prix d'apreés listing

DIPLOMES ET FORMATIONS
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oct. 2019 / févr. 2020 Formation de remise a niveau DAQ
INFA DOLE

/ juin 1986 BEP Agent des Services Administratifs et Informatiques - BEP
Lycée Privé Pasteur DOLE

/ CAP Comptabilité - CAP

COMPETENCES
Word, Excel, Powerpoint, DOM, Photofiltre 7

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais

CENTRES D'INTERETS

crochet, tricot, puzzles, broderie diamant
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