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Assistante administrative, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022 / mars 2022 Consceillére réclamation

oct. 2020 / nov. 2021

janv. 2020 / juin 2020

déc. 2007 / févr. 2016

juin 2006 / mars 2007

sept. 1989 / sept. 1991

sept. 1989 / sept. 1991

janv. 1963 / mai 1992

CSP Movianto

Régularisation des stocks
Traitement des mails et appels

Secrétaire comptable
Matussiere stores et habitat Lempdes

Contribuer a la bonne circulation de I'information et la
transmission des documents internes.

Prise de rendez-vous.

Tenir des dossiers.

Archiver des dossiers ou documents.

Rédiger des devis.

Secrétariat-Facturation et préparation des documents.
Envoyer différentes lettres ou emails de remerciement, de
relance, d'information...

Enregistrer des commandes

Enregistrer des factures.

Vérifier des prix d'achats (cohérence avec le tarif).
Relancer des factures.

Déposer des factures sur Chorus.

Gestionnaire Comptable et Fiscal BAC+ 2 / Centre de formation
ATHALIA Clermont-Ferrand,La pardieu 63

Assistante
LOGITEX ( dép6t Babou) Cournon-d'Auvergne 63

Gestion d'un stock informatisé
Saisie et traitement des courriers
Gestion des dossiers de factures
Accueil physique et téléphonique

CAP Agent Administratif d'Entreprise
AFPA Beaumont 63

CAP Vendeuse
CFA Clermont-Ferrand 63

Vendeuse
Clermont-Ferrand 63

Réceptionner la marchandise

Vérifier la concordance des prix entre le bon de commande, le bl
et la facture.

Etiqueter les produits et les mettre en rayon

Gérer les stocks

Encaisser la clientéle

Assistante polyvalente
Moulin de Verdonnet "Minoterie" Bouzel

fournisseurs
Pointage des factures avec les bl
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Secrétariat courant

DIPLOMES ET FORMATIONS

janv. 2020 / juin 2020 Gestionnaire comptable et fiscale - BAC+2
Athalia la pardieu

COMPETENCES

World, Excel, Power point, Helios, Chorus, Prodevis, Sage

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais

CENTRES D'INTERETS

Photographie, Balades, Cuisine, Moto
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