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Assistante administrative, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2024 / févr. 2024 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
RECTORAT DE NANCY
Tableaux sur Excel, traitement des frais médicaux sur Chorus.

août 2022 / janv. 2023 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
SANTE CIE A MAXEVILLE
Tableaux sur Excel, nommer les documents médicaux, recherche de documents.

janv. 2019 / oct. 2019 CHARGEE DE RECOUVREMENT
ORANGE
Relance de factures impayés par courrier et par mail, scan des chèques, traitement
des dossiers, archivage.

sept. 2018 / déc. 2018 Opératrice
COMETZ
Saisie des bulletins de Pôle Emploi.

janv. 2014 / Assistante Commerciale
DLSI
Relations tph, mailing, prospection, gestion facturation, encaissement des chèques.
2014 DLSI 
(Agence Intérim) METZ 
Informatique : Assistante Commerciale 
Word, Excel, Powerpoint, Internet, Logiciels comptables (Ciel Gestion et Ciel Compta)
(Mailing, 
prospection commerciale, développement du Chiffre d'Affaires clients PME)

janv. 2002 / Secrétaire administrative
CUCES
Rigueur et confiance : (Réservation de salles, standard, accueil stagiaires, notes de
services, 
fournitures de bureau, suivi de facturation) 
Caractère organisé:

janv. 1998 / INALF (Institut national langue française) NANCY
Secrétariat

DIPLOMES ET FORMATIONS

mars 2021 / févr. 2022 SECRETAIRE COMPTABLE  BAC
CCI DE METZ

nov. 2021 / janv. 2022 STAGE CHEZ CORA à Metz Borny  BAC

/ juin 2017 Formation comptable (Facturation, TVA, grand livre, bilan,
immobilisations, amortissements, paie, stocks, rapprochements
comptables)
GRETA Nancy
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/ juin 2014 Informatique Logiciel comptable SAGE et logiciel CIEL (Activité
commerciale)
CCI Metz

/ juin 2010 Bureautique Office de Windows (Excel, Word, Powerpoint)
GRETA Pont à Mousson

/ juin 1982 Agent administratif Prospection commerciale, comptabilité, planning  CAP
CAP Lycée Bardot Pont à Mousson

COMPETENCES

Word, Excel, Powerpoint, Internet, SAGE et CIEL Gestion et Compta.

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Professionnel

CENTRES D'INTERETS

Lecture, mots croisés, natation et randonnée (club).
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