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Lausanne, le 29 janvier 2015

A qui de droit

CERTIFICAT DE TRAVAIL INTERMEDAIRE

Le soussigné certifie que Matthieu Santos Da Silva, né le 6 novembre 1990,
originaire de Lausanne, travaille depuis le 1¢ juillet 2013 chez Carnadis Sarl,
Sévelin 13, 1004 Lausanne. Il y assume la fonction d'apprenti employé de
commerce, dans le secteur du service et de I'administration.

La formation comprend les té@ches suivantes :

- Le conseil et suivi de la clientéle au guichet, au téléphone.

- Laréception, expedition du courrier interne et courrier électronique

- Rédaction, classement physique et informatique du courrier, factures,
rappels, promotions avec |I'outil de publipostage.

- Latenue de la caisse

- Lesrelations avec la clientele/ les fournisseurs, offres, commandes.

- Contréle, comptabilisation et classement des factures fournisseurs dans les
différents logiciels.

- La gestion des notes de frais de nos représentants

- L'établissement de baux & loyer

- La gestion du stock économat

- La planification des vacances de nos employées

- Rédaction de contrats de travail, avances de salaire.

- Calculs et rapports de chiffres d'affaires, moyennes, comparatifs.

- Etablissement de demande d'allocations familiales, de demandes de
permis de travail et déclarations d'accident et maladie

- Prise en charge de stagiaires dans |'entreprise, accueil, rapport de stage

Monsieur Santos Da Silva effectue son travail avec sérieux et rapidité. Il travaille
de facon autonome et a conscience des responsabilités. D'un caractére
agréable, il entretient d’excellents contacts avec I'ensemble de ses colleégues,
supérieurs hiérarchiques et partenaires externes.

Monsieur Santos Da Silva nous donne pleine et entiere satisfaction et nous
pouvons que le recommander & toute entreprise désirant s'attacher ses services.

Carnadis Sarl
Forme’reur

021/623.66.44



