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COMPÉTENCES  Gérer les commandes, stocks, réceptionner de livraison, liquider (Fiches papier, Commande, 

réception, sortie, liquidation sur informatique) 
Technique de secrétariat, méthode rédactionnelle (Word ) 
Facturation, bilan, compte résultat 
Modalité d'accueil physique et téléphonique (En magasin, poste à plusieurs lignes) 
Saisie opérations courantes (Facturation clients fournisseurs sur Ciel compta, Excel) 
Sens relationnel (Ecoute des demandes des personnes âgées et handicapées) 
Créer des pages, des liens, passer d'une page à l'autre par un bouton 
Création de couverture et document, mise en page, (Indesign) 
Publication Assistée par ordinateur (Photoshop, Illustrator, Indesign) 

FORMATION      De 2017 à 2018 
Comptable gestionnaire niveau III CCI Laxou (54) 

    De 2010 à 2011 
Comptable assistant niveau IV Afpa Laxou (54) 

    En 2005 
Publication Assistée par Ordinateur Cuces (54) 

    En 1991 
Bac G1 Lycée Arthur Varoquaux (54)Gestion administrative 

EXPERIENCES  
Expérience 

professionnelle 
    De 2019 à 2020 
Adjoint administrative - Centre Pschothérapique de Nancy (54) 

    En 2018 
Agente contractuelle - Direction départementale des finances publiques 

    En 2018 
Agent administratif - Direction départementale des finances publiques (54) 

    En 2015 
Aide-comptable - Antargaz 

    En 2015 
Assistante administrative - Randstad 

    En 2013 
Assistante de gestion - Forco 

    En 2012 
Opératrice de saisie - Cabinet Pierrat Elex 

    En 2011 
Comptable assistante - Welcoop 

    De 1999 à 2004 
Opératrice de saisie - Experian 

    De 1996 à 1999 
Vendeuse - Aubert et espace rêv'bébé9 

    De 1996 à 2012 
Auxiliaire de vie, Aide familiale, Agent services soins - Association LA GARDE, SIMPA 
APRODEF, Maison Hospitalière Saint Charles 

    En 1995 
Aide-comptable - Lordimax 

    De 1991 à 1995 
Secrétaire, Agent administratif - INRA, CNEVA LERPAS, GUERINEAU, BNP, FAMILLE 
RURALE SERCIVES 

    En 1990 
Aide-comptable - Ateliers Cini 
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http://www.antargaz.fr/
http://www.welcoop.com/
http://www.forco.org/
http://www.randstad.fr/agence/132/Randstad_Nancy


Expérience extra-
professionnelle 

    De 2011 à 2012 
Tricot Couture - Tricot Couture Service (VANDOEUVRE LES NANCY) 

    De 2011 à 2012 
Atelier retouche - CCAS de la Mairie de Vandoeuvre (VANDOEUVRE LES NANCY) 

DIVERS  

Certificats     En nov. 1998 
Attestation de formation aux premiers secours 

Permis     En janv. 1993 
Permis de conduire B 

INTÉRÊTS  Photographie 

Gravure sur verre 

PUBLICATION ASSISTEE PAR ORDINATEUR 

Lecture 

Tricot, couture 
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http://tricotcoutureservice.com/

