SONAEIN | INE ITSOUKIGHA

GESTIONNAIRE ADMINISTRATIVE

EXPERIENCE

Comptable Stage (VDB & Associes)
(4 janvier au 4 février 2022)
® Enregistrement comptable (achat, vente, immobilisation)

® Saisie de déclaration de TVA

® Rapprochement bancaire et lettfrage

Assistante De Direction (Jardins Henriville) Maison De
Retraite.

CONTACT (25 mai au 25 juin2021)

® Gestion des commandes.

< Linepombm 3@gmoil.com Saisie des déclarations & I'URSSAF.

Saisie des confrats de travail sur SAP.

Saisie des cheques.

[] 0623004213

L'inventaire de stock alimentaire.

Assistante Administrative (Vsdm)Editeur De Logiciel.
(11 novembre au 20 décembre 2019)
@ ® Saisie et vérification des notes de frais du personnel.

®  Saisie et mise d jour du fichier du personnel.

® Saisie des atftestations des techniciens (fichier en publipostage, carte pro).
®  Mise a jour du planning des RRT + congés.

®  Gestion du dossier personnel.

EDUCATION

Assistante De Direction (Université Picardie Jule Verne)
(11 juin au 29 juin 2018)

® Saisie de bon de commande, bon de livraison et factures.

oy LYCEE SAINT REMI AMIENS
Bts Comptabilité Gestion

2020 - 2022

® Archivage des dossiers des étudiants.

® Saisie du planning du laboratoire.

@LYCEE SAINT REMI AMIENS
Baccalauréat professionnel

2019 - 2020 COMPETENCE
I | Reoctivité
I | s de I'organisation
B 2 | rockoffice
I | Curiosité

CENTRE D’INTERET
e FOOTBAL CLUB (AFA)
e Animatrice des séjours adapté.
e Bénévole au secours populaire




