
Née en 1988
93310 Le Pre Saint-gervais
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1307291703

Assistante comptable

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

2013 :
Assistant / Assistante de cabinet comptable
(stage) assistante comptable, chauffalys confort, palaiseau 91

2010 - 2012 :
Conseiller vendeur / Conseillère vendeuse en laisser sur place auprès des particuliers
conseillère clientèle, agence intérim kelly service, paris galerie lafayette, camaieu zara, h&m, châtelet les halles,
st lazare

2005 - 2010 :
Chef hôte / Cheffe hôtesse d'accueil
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

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

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

Centres d'intérêts

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