THES TEHE

Agent administratif

. +3376784 3001 @ thestehe@gmail.com @ Fontenay-Sous-Bois, France

PROFIL

FORMATION

Agent administratif confirmé et polyvalent avec plus d'une quinzaine
d'année d'expériences dans des rbles d'agent administratif, de
gestionnaire de paie ou de comptable au sein d'entreprises de

secteurs variés

EXPERIENCE

Agent administratif
Ville de Paris
g 09/2023 - 12/2024 9Q Paris, France

o Agent administratif au sein des écoles des 11° et 12¢
arrondissements de la ville de Paris

e Gestion des entrées et sorties des éleves

o Prise des RDV pour la direction des établissements

o Accueil, réception et orientation des visiteurs

o Gestion du courrier (réception, traitement, classement)

Gestionnaire administratif
2AS Sécurité
@@ 01/2019 - 06/2022 Q Bezons, France

o Gestion et administration du personnel en lien avec les événements

couverts par la société

o Gestion administrative des salariés : recrutement, contrat de
travail, dossier du personnel, visite médicale, suivi, attestations

e Préparation, suivi et ajustements de la paie
e Accueil physique et téléphonique

Agent administratif

Total

@@ 11/2015 - 12/2018 @ Abidjan, Cote d'lvoire

e Accueil physique et téléphonique

Facturation des prestations

Cloture de la facturation, envoi des factures aux clients,

rapprochement bancaire, suivi des dossiers contentieux,
 Suivi des indicateurs qualité

Employé polyvalent
Shell
@ 08/2011-10/2015 Q@ Abidjan, Cote d'lvoire
o Réception des clients
Encaissement des clients

L]
e Remplissage des rayons et entretien de la station
e Ouverture et fermeture

Comptable

Gestoci

@@ 09/2006 - 07/2011 @ Abidjan, Céte d'lvoire

o Comptabilité Client et Fournisseurs

o Préparation, envoi et suivi de la facturation

o Gestion de la relance en cas de factures impayées
o Contréle et classement des factures recues

o Traitement des réclamations clients

 Suivi et vérification des dépenses

Diplédme de Comptabilité et
Gestion (en cours)

Conservatoire National des Arts et
Métiers (CNAM)

@ 09/2023 - Présent @ Paris, France

Agent de piste aéroportuaire
Airport Training Academy
@@ 05/2023 - 08/2023 Q Paris, France

BTS Finance et Comptabilité

Centre Bureautique de Comptabilité
Gestion (CBCG)

& 09/2004 - 06/2006 @ Abidjan, Cote d'lvoire

COMPETENCES

Sens de l'organisation

Rigueur et autonomie
Polyvalence et adaptation
Travail en équipe

Maitrise suite Microsoft Office

Sage Saari  Sage Ciel  WinDev

LANGUES
Francais 00000

Langue maternelle

CENTRES D'INTERET

Vie associative

Cours de soutien scolaire au Secours
Catholique
Soutien association Emmals

Soutien scolaire

Professeur de soutien scolaire via Acadomia:
Cours de mathématiques, frangais, gestion
niveau 6° a Terminale

Théologie
Ecole Pastorale



