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Gestionnaire de Paiements, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2014 / janv. 2015 Gestionnaire de Paiements
Ministère de l'Intérieur Paris XIIème
Missions : Saisie de Factures (Demandes de Paiements) 
Relance des fournisseurs (par téléphone et par mail). 
2014 Etude de faisabilité pour la reprise d'un commerce à Cotonou (6 mois) Benin

janv. 2010 / août 2013 Assistant administratif
Lycée André Malraux Montereau (77)
Missions : Saisie, courrier, gestion administrative 
Organisation de sorties pédagogiques 
Gestion et préparation administrative des conseils de classe et des événements liés
aux lycéens

sept. 2006 / juin 2009 Employé administratif et accueil
Ecole maternelle Plein Ciel Le Mée Sur Seine (77)
Missions : Accueil téléphonique et physique 

Secrétariat classique 
Conseiller, informer et organiser des événements (sorties, Noël.....) 
Elaborer des documents informatifs (affiches, flyer....) 
Gestion des commandes 
Comptabilité et tenue du cahier des charges de la coopérative

janv. 2006 / Agent administratif
Eiffage Construction Matériel Vaux Le Pénil (77)
Missions : Archivage et saisie comptable

janv. 2004 / Agent administratif et Aide comptable
Cabinet Comptable Kerzazi Nogent Sur Marne(94)
(Stage)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 Perfectionnement outils Bureautiques et Collaboratifs
COS Melun (77)

/ juin 2004 Assistant en Comptabilité Gestion
AFPA, Niveau IV Créteil (94)

sept. 1998 / juin 2002 DEUG Mathématiques Appliquées et Sciences Sociales ­ BAC+2
Faculté de Sciences Montpellier (34)

/ juin 1997 Bac S ­ BAC

COMPETENCES

Pack Office, lettrage, CIEL, SAARI, Open Office, Chorus, SAP
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CENTRES D'INTERETS

Veille technologique
Recherche d'information via internet.
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