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Secrétaire intendance, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2021 / juil. 2022 Secrétaire intendance

Gestion de la cantine et des bourses

sept. 2020 / août 2021 Adjointe Gestionnaire matériel
Lycée polyvalent Diderot ­ 75019 Paris
Elaboration des plannings des agents territoriaux, organisation du travail, gestion des
feuilles 
de temps sur le site RH de la région. 
Gestion des problèmes techniques du Lycée 
Mise en place et /ou révision des contrats en cours avec les différents prestataires ­
Contrôles 
obligatoires 
Demandes de subventions ­ Dotations

sept. 2019 / juil. 2020 Secrétaire d'intendance
Lycée professionnel Abbé Grégoire ­ 75003 Paris
Gestion sur Alise et encaissements de la cantine ­ Bourses ­ comptabilité budgétaire
sur GFC

mars 2019 / juin 2019 Secrétaire d'intendance
Lycée Rodin 75013
Commandes, comptabilité budgétaire

janv. 2003 / déc. 2017 Responsable administrative et financière
AGENCE MERCREDI
Promotion de films 
* suivi des budgets, suivi marges brutes, facturation, relances clients, règlements
fournisseurs 
* comptabilité , rapprochement bancaire et relations banques 
* social, gestion du personnel, contrats, DUE, gestion des tickets restaurant, virements
paies 
* Merchandising : vente de goodies : propositions et fabrication pour des opérations 
nécessitant du merchandising, suivis des licences

janv. 1991 / janv. 2003 Responsable Administrative ­ commerciale
SOCIETE M.STUDIO
Société de prestations en Architecture, ventes de logiciel, formation. 

En charge de la gestion et de la comptabilité dans la société 
Vente de logiciels et des parcs informatiques adaptés aux architectes 
Elaboration des dossiers pour les OPCA et gestion des planning formation.

janv. 1982 / déc. 1990 Secrétaire Comptable/secrétaire
Sté ANALOGUE Fondation CENT FAMILLES Journal PARIS NORMANDIE

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ bac ­ Autodidacte
courbevoie
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