
93160 Noisy Le Grand
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1502151345

Assistante comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Contrôle technique et sécurité.

Formations

2010 : Certificat de qualification professionnelle - Prévention incendie
2007 : Brevet d'Etudes Professionnelles - Carrières sanitaires et sociales
2005 : Brevet des collèges

Expériences professionnelles

Juin 2012 – Mai 2014
Assistante comptable - facturation / Numericable (Champs sur Marne)

Nov 2011 – Mai 2012 
Chargée de recouvrement / Isogard (Noisiel)

Mars 2011 – Sept 2011 
Assistante comptable - RH / Numatic (Chelles)

Mai 2010 – Sept 2010 
Secrétaire polyvalente - comptable / Selectel (Paris)

Fév 2010 - Avril 2010 
Chargée de clientèle et d'accueil / SNGST (Paris) Oct 2009 - Fèv 2010 : Chargée de clientèle - Back-Office /
Darty & Fils (Paris) Juil 2008 - Janv 2009 : Chargée de gestion locative / ICF La sablière (Paris) Janv 2008 -
Avril 2008 : Assistante administrative - locative / Immobilière 3F (Paris)

Langues

- Anglais / espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Commerciales		
Accueil des clients / prospects
Gestion des réclamations / négociation des litiges clients
Saisie des commandes clients
Saisie des avoirs / refacturation
Gestion locative

Administratives	
Accueil et relances téléphonique
Saisie des rapports, classement, secrétariat
Gestion des plannings et dossiers salariés
Gestion de portefeuille clients



Comptable	
Saisie des règlements, compensations et factures fournisseurs
Rapprochement bancaire et relances des impayés
Suivi des dossiers contentieux

Microsoft Office : Excel, Word, Outlook et PowerPoint (utilisation quotidienne)
Exclusif, Ikos, Sage, Citrix, Business Objet, Customer Center, Dyade, AS400, Hermes, Adonix (Expert)

Centres d'intérêts

- Activités sportives, arts plastiques
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