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Assistante comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2012 -2013 Formation Assistance Comptable - GRETA DES PROFESSIONNELS
2008 Cours par correspondance en comptabilité - Formation France Compta
2006-2007 Baccalauréat gestion comptabilité - Lycée Flora Tristan, Noisy-champs
2004 2005 BEP gestion et de comptabilité - Lycée Simone Weil, Pantin

Expériences professionnelles

2013
(Stage) Assistante Comptable, CHAUFFALYS CONFORT, Palaiseau 91

2010 à 2012
Conseillère clientèle, Agence Intérim KELLY Service, Paris Galerie LAFAYETTE, CAMAIEU ZARA, H&M,
Châtelet-les Halles, ST-Lazare

2005 - 2010
Hôtesse d'accueil - ASTON AGENCY, Malakoff 92 Hôtesse d'accueil/Vendeuse dans le prêt- à- porter, Paris
18ème Hôtesse d'accueil/Vendeuse dans le prêt- à- porter - Forum des Halles, Paris 1er

Langues

- niveau intermédiaire en Anglais &Espagnol. parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

COMPTABILITE

- Identifier, vérifier, comptabiliser les documents commerciaux pour produire des états comptables
- Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA
- Comptabiliser les documents bancaires et suivre la 
trésorerie au quotidien
- Justifier le solde des comptes et rectifier les anomalies

SECRETARIAT

- Produire des documents professionnels courants
- Assurer la communication des informations utiles à l'activité du service
- Assurer le classement et l'archivage des documents
- Accueillir et orienter les usagers
- Coordonner le planning d'activités d'une équipe
- Prendre des RDV, organiser les déplacements et les réunions



ADMINISTRATIF

- Assurer l'administration des achats et des ventes
- Régler les litiges administratifs ou commerciaux de premier niveau

Connaissance informatiques : Ciel Comptabilité, Word, Excel, Access, power point, Internet (Expert)

Centres d'intérêts

- Intérêt : Gout prononcé pour le Cinéma, la Lecture, les Voyages
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