[image: ]Marcianne girard 						
44 rue jean grémillon 						
66000 perpignan
44 ans, Permis B
 girard.marcianne@wanadoo.fr
   06 18 75 46 88
	Assistante
	Administrative & Comptable

Compétences professionnelles :

		ADMINISTRATIVES
· Accueil Physique
· Gestion d’un standard téléphonique
· Publipostage
· Gestion de stock et inventaire
· Réaliser les documents administratifs
· Maitrise des techniques d’archivage
· Bonne utilisation du Pack Office (Word, Excel, Power Point et Outlook)

       COMMERCIALES
· [bookmark: _GoBack]Technique de Facing
· Analyse, Conseil, Vente à la clientèle


		COMPTABLES
· Calcul de VMP
· Etablir la déclaration de TVA (et calculs)
· Saisir des écritures comptables (Banque, Caisse, Opération Diverses)
· Utiliser : Ciel Gestion Commerciale et comptable
· Rapprochement bancaire
· Technique de lettrage et pointage
· Tenir et suivre les dossiers de recouvrements
· Calculer et enregistrer les amortissements et amortissements bancaires
	
	


Références professionnelles :

2017			Assistante comptable (Stage)		    Rosario
2017			Assistante Comptable (Stage)		    Polyclinique Médipole
2017			Assistante Comptable (Stage)		    A&T Associés
2017			Assistante Administrative (Stage)	    Profession Menuisier 	
2017 - 2000		Coiffeuse 				    Interclasse 
2000 			Distribution prospectus 		    Adecco
2000 			Coiffeuse 				    Eurl fréderic  
1999  			Coiffeuse 				    Franges et Couettes ; 
1998 - 1996  		Coiffeuse (apprentissage) 		    Armony tiff ; 
1994 - 1993  		Coiffeuse (apprentissage) 		    Patinaud martine ; 
		
Diplômes & Formations :

2018			Formation Comptabilité/administrative   Agora
2018			Formation Comptabilité/ gestion	    Greta
2017			Cap Métier du Tertiaire		    Agora
1999/1998		BP coiffure				    Chambre des métiers
1992			Cap coiffure				    Lycée Léon Blum

Projet professionnel :

Lors de mes stages et formations, j’ai pu acquérir un savoir et  des compétences que je souhaite mettre à profit au sein de votre entreprise.
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