
***** *******
07/09/2003 (20 ans)
Permis B

********* ******
Marseille (13000)
************
***********@*****.***

Agent administratif / Comptabilité, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / Leclerc Sormiou

nov. 2022 / Clinique de Bonneveine

mai 2022 / juin 2022 Agent administratif / Comptabilité
Skoda Manelli Automobiles

nov. 2020 / déc. 2020 Secrétaire/Assistante
Skoda Manelli Automobiles

janv. 2020 / févr. 2020 L'institut Paoli Calmettes

juin 2019 / juil. 2019 Agent d'accueil
L'Institut Paoli Calmettes

janv. 2019 / févr. 2019 Agent d'accueil / administratif
Clinique de Bonneveine

/ Hôtesse de caisse
Clinique de Bonneveine
Manutention en rayon 
Réaliser des Audits 
Rapporter des résultats d'enquête de 
satisfaction dans des tableau Excel 
Vérification des dossiers patients 
Saisie des règlements clients sur le logiciel de 
comptabilité 
Lettrage des comptes généraux, clients et 
fournisseurs sur le logiciel de comptabilité 
Encaissement des règlements clients par 
carte bancaire, espèce, ticket restaurant, 
chèque 
Gérer les appels internes et externes de 
l'entreprise 
Saisie des DPAE sur le site internet de 
l'URSAAF 
Saisie des montants bancaires sur le logiciel 
Vauban 
Rédiger un courrier type 
Prise de rendezvous sur Doctolib 
Accueil et enregistrement des patients 
( Hopital Manager, Doctolib) 
Archivages et gestions des dossiers 
administratifs 
Préparation et organisation d'un séminaire

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2021 / juin 2023 Brevet de technicien supérieur; BTS Gestion des Petites Moyennes
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Entreprises  BAC+2

sept. 2021 / juin 2023 Brevet de technicien supérieur Gestion des Petites et Moyennes
Entreprises  BAC+2

sept. 2018 / juin 2021 Baccalauréat Professionnel "Gestion Administration"  BAC

sept. 2018 / juin 2021 Baccalauréat Professionnel  BAC

sept. 2019 / juin 2020 Brevet d'études professionnels "métiers des services administratifs"

/ Bac professionnel Gestion Administration  BAC
lycée Frédéric Mistral

COMPETENCES

Excel, Power Point, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Italien Elémentaire

Français
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