
Danielle MIZERE
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BUREAUTIQUES
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Ville & Code postal : NOISY LE SEC, 93130 

Mail : mizeredanielle@gmail.com
Tel : +33 6 95 02 61 41

En tant qu'étudiante en BUT 3 gestions administratifs et commerciaux des organisations, j'ai contribué à la réalisation et à la
réussite de plusieurs projets, ce qui m'a permis de développer la rigueur, l’organisation et une aisance avec les chiffres. Grâce
à ma capacité d'adaptation, d'apprentissage rapide, sérieuse et appliquée, je pourrai contribuer de manière significative à
votre entreprise.

CABINET EILATH D'ALMEIDA  Arcueil  |  3 avril - 23 juin 2024

Réception des factures des fournisseurs et paiements.
Émission de factures pour les clients, suivi et relance des
paiements.
Tenue des livres de comptes de l’entreprise (achats et ventes).
Déclaration de la TVA 
Rapprochement bancaire.
Préparation et émission des paies du personnel.
Réception et remboursement des notes de frais.

LEROY MERLIN  Charleville-Mézières   | 17 avril - 9 juin 2023

Traitement administratif de dossiers 
Organisation des agendas, réunions et rendez-vous,
Gestion des mails et du courrier 
Accueil téléphonique et physique 
Communication d’informations en interne 
Rédaction de documents et de lettres 
Commande de fournitures.

IUT Reims Chalon Charleville-Mézières
Programme : Ressources humaines, comptabilité, marketing,
communication, management.

ESLSCA Business School - Paris 
programme : Comptabilité, économie, gestion, droit.

 Maîtrise du pack  office
Excel ( TCD)
Powerpoint (Conception, animations)
World ( Style, sections)

Logiciels comptables
Cegid
Dext

 Lecture : Romans policiers
 Voyage : Pays Bas, Belgique
 Sport : Handball une fois par semaine

 Assistante comptable 

Assistante relation client 

BUT GACO

MBA Finance des entreprises    

Chargé de recouvrement  

Organisation, rigueur et méthodologie
dans le travail
Capacité à travailler en autonomie
Esprit d'équipe
Sens du relationnel
Capacité d'analyse
Curieuse

Q U A L I T É S

CONTACT

L A N G U E S

 2025-2026

 2022-2024

Anglais : intermédiaire (B1) 

Âge : 22 ans 

            Web : www.linkedin.com/indanielle-mizere2002


