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Recherche poste Agent Administratif, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2016 / oct. 2016 Alternant gestion administrative
BOUYGUES IMMOBILIER, Issy­les­Moulineaux

janv. 2016 / juil. 2016 Agent Administratif CUI­CAE
Service Accueil Ecoute insertion IRIS MESSIDOR, BONDY
* Accueil des usagers ­ Réorganisation matériel et technique des dossiers adhérents 
* Réception des appels ­ Gestion des mails 
* Compte­rendu de réunion ­ Prise de rendez­vous

févr. 2015 / mars 2015 Secrétaire polyvalent stagiaire
ARTEDIS, Paris
* Préparation de facture 
* Saisie administrative, 
* Edition et Scan des factures

nov. 2014 / déc. 2014 Aide comptable stagiaire
Mairie de Soisy sur Seine
* Création de tableaux comparatifs de budget sur Excel 
* Saisie du budget prévisionnel sur le logiciel e­magnus

févr. 2013 / juil. 2014 Aide comptable stagiaire
DOMUSVI, Ris Orangis
* Pointage des factures fournisseurs ­ enregistrement sur le logiciel Yooz 
* Préparation des déclarations annuelles de charge et saisie sur informatique

déc. 2011 / déc. 2011 Employé polyvalent stagiaire
Atradius, Levallois Perret
* Enregistrement des codes internationaux Bank, du nombre de zones des Pass Navigo
et 
des journées d'absences des employés sur Axys, 
* Saisie des courriers de réponse aux candidatures spontanées

févr. 2006 / févr. 2006 Employé au courrier stagiaire
Conseil Régional de Haute­Normandie
* Traitement, enregistrement, distribution du courrier

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2017 / juin 2018 BTS Assistant de Gestion PME/ PMI ­ BAC+2
l'ERP de RENNES

sept. 2016 / juin 2017 BTS Assistant de Gestion PME/PMI ­ BAC+2
PARIS (École Cerfal)

/ juin 2015 BAC Professionnel Gestion­Administration ­ BAC
l'ERP de SOISY­SUR­SEINE
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/ juin 2014 BEP Métiers des Services Administratifs ­ BEP
l'ERP de SOISY­SUR­SEINE

sept. 2011 / juin 2012 Elaboration de projet et Remise
Gentilly (94)

/ juin 2007 Formation en comptabilité
Greta, Mont st Aignan (76)

/ juin 2003 Formation en comptabilité
Irfa 76, Canteleu (76)

COMPETENCES

Excel, Word, PowerPoint, Internet

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant
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