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assistant administratif & comptable, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2023 / juil. 2023 secrétaire d'intendance de collège
Collège Jean de La Varende  Mt St Aignan
Demande de devis auprès d’entreprises de maintenance et entretien
pour les ascenseurs du collège,
  Mandater les Factures sur le logiciel « GFC »
  Facturation et Gestion et mandatement des factures sur Chorus Pro avec
impression des factures.
  Elaboration des Menus avec le responsable des cuisines
  •Encodage des saisies administratives et pénales. Tri & Classement des
relevés de condamnation pénale, des bordereaux de délais de
paiement, les réglements par chèques.
  Geston des finances des élèves.lles aides financières Bourses Acri,..;f;
droits scolaires
  • Gestion des stocks (entrées et sorties) et mise à jour des denrées
alimentaires du resto/cantine sur le logiciel Presto. Impression des
stocks et les tableaux inventaires sur « Presto ».
  Vente des tickets repas. Inscription sur le classeur (les chq/ espèces )et
contrôles des tckets vendus et geston de stckets repas sur le Logiciel
« GTI »; Impression des relevés tickets repas par catégories .
  • gestion des élèves demipensionnaires.
  • facturation des tickets resto/cantine, Classes relais, FLE, dégradations
diverses livres, etc…)
  • classement et tri de documents administratifs divers.

oct. 2021 / nov. 2021 AGENT ADMINISTRATIF VACATAIRE CONTRACTUEL
drfip rouen amendes
encodage et saisie de documents administratifs divers et pénales, amendes.
Enregistrements des règlements par chèques des amendes. Gestion du courrier postal.
Tri , classement et archivage de documents administratifs.

juin 2021 / juil. 2021 agent administratif polyvalent
collège ALAIN Maromme

sept. 2020 / oct. 2020 secrétaire administratif d'intendance
collège Georges Braque  Rouen

juin 2020 / juil. 2020 secrétaire administratif d'intendance
collège Georges Braque  Rouen

nov. 2019 / déc. 2019 gestionnaire des archives polyvalent
ARS  ROUEN

août 2018 / déc. 2018 gestionaire
DIR NO de Rouen

févr. 2018 / avr. 2018 Assistant Administratif & Commercial
 CONCEPTUAL CMSG76 – ROUEN / DARNETAL (2018)
Assistant Administratif & Commercial – stage AFPR  CONCEPTUAL
CMSG76 – ROUEN / DARNETAL (2018)
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mai 2016 / juil. 2016 Intérimaire  AssistantComptable
– CAP SEINE  Mt St Aignan
AssistantComptable Intérimaire – CAP SEINE  Mt St Aignan
(Mission intérim Manpower.de Mai à Juillet 2016)

janv. 2015 / Assistant Comptable
Logacité  Rouen
 PAM Normandie Rouen (2015)

janv. 2015 / Assistant Comptable
SECURIT INGENIERIE  PetitCouronne

juin 2013 / Assistant Comptable
EEP ODYSSEINE Mt St Aignan

janv. 2012 / Secrétaire comptable
l'association FIA NORMANDIE Rouen

janv. 2009 / Secrétaire
Hôtel Mercure Champs Mars Rouen

janv. 2002 / déc. 2004 Gestionnaire de comptabilité remplaçant
France Télécom Rouen

janv. 2000 / Comptable
la clinique du Cèdre Bois Guillaume

janv. 1997 / Aidecomptable
MT ST AIGNAN
en

janv. 1991 / déc. 1993 Employé de banque
« Bred » agence Maromme

DIPLOMES ET FORMATIONS

juil. 2015 / nov. 2015 Formation; Entreprise d'Entraînement Pédagogique (EEP)
CECOP Rouen; Greta Rouen

sept. 2008 / juin 2009 Filière secrétariat technique
ALINEA Formation Rouen

oct. 1999 / mars 2000 Lauréats des concours de comptabilité 1er et 2ème degrés de l'Union
Professionnelle des Professeurs, Cadres et Techniciens du secrétariat et
de la com

/ juin 1994 Bac PRO Bureautique option comptabilité  BAC

/ juin 1992 BEP Administration commerciale et comptable; CAP d'employé des
services administratifs et commerciaux (Obtenu 1992)  CAP

/ AFC Bureautique
Greta Rouen

COMPETENCES

Logiciel CHORUS Formulaires, ORION, NEGO ( logiciel facturation), Qualiac, EBP Compta, Ciel Compta,
Ciel Gestion Commercial, Ciel Paye, Word, Excel, Powerpoint, Publisher, Dbase III+,Lotus1.2.3. ,
Multiplan.
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Italien Elémentaire

Portugais Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Lecture, Romans policier, thriller, espionnage, théâtre, Passionné d'Histoire surtout de la Seconde Guerre
Mondiale, Passionné de, peinture, aquarelle, peinture à l'huile, gouache, philatéliste, cartophile,
numismate
Cinéma, Séries TV.
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