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Assistante comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2007 :
2002 :
2000 :

Expériences professionnelles

06/2014 :

Avocat / Avocate fiscaliste

(cdd) assistante juridique maitre alain garitey avocat fiscaliste paris (accueil physique et téléphonique, gestion
de l'agenda, préparation des dossiers de régularisation auprés de I'administration fiscale, déclarations fiscales,
gestion et suivi des dossiers, rpva, facturation)

2014 :

Assistant / Assistante de cabinet comptable

assistante facturation temps partiel bcw & associés paris (facturation du cabinet, encaissement des reglements,
saisie des notes de frais, relance des factures impayés, remise en banque, réglement fournisseurs)

2014 :

Assistant / Assistante de cabinet comptable

(intérim) assistante comptable Imbe avocats paris (rapprochement bancaire, encaissement des reglements,
saisie des débours, réglement fournisseurs, remise en banque, relance des factures impayées, facturation)

2013 :

(cdd) secrétaire juridique cornet vincent segurel avocats paris (accueil téléphonique, mise en forme de
documents, élaboration de dossiers de plaidoirie, préparation des bordereaux et communication de piéces,
gestion et suivi des dossiers, gestion de I'agenda, recherches juridiques, carpa, rpva)

2012 - 2013 :

(intérim) secrétaire juridique capstan avocats paris (accueil téléphonique, mise en forme de documents,
élaboration de dossiers de plaidoirie, préparation des bordereaux et communication de piéces, gestion et suivi
des dossiers, gestion de lI'agenda) aodt / oct secrétaire juridique fromont briens et associés, avocats paris
(accueil physique et téléphonique, frappe sous audio et mise en forme de documents, gestion et suivi des
dossiers et des calendriers de procédure, classement, préparation des dossiers) sept / oct (intérim) secrétaire
juridique bcp associés, avocats paris (accueil physique et téléphonique, frappe sous audio et mise en forme de
documents, gestion et suivi des dossiers, classement, préparation des dossiers) déc. / secrétaire juridique



maitre sandrine zarka edery, avocat paris (accueil physique et téléphonique, rédaction d'actes de cession de
fonds de commerce et de droit bail, frappe et mise en forme de documents, élaboration de dossiers de plaidoirie,
préparation des bordereaux et communication de pieces, gestion et suivi des dossiers, gestion de I'agenda,
recherches juridiques, facturation, archivage, carpa, rpva) nov. / déc. secrétaire juridique maitre gilles grinal,
avocat paris (accueil physique et téléphonique, traitement, saisie et rédaction de courriers, frappe sous audio et
mise en forme de documents, élaboration de dossiers de plaidoirie, communication de piéces, gestion, suivi et
classement des dossiers, gestion de I'agenda, constitutions, significations d'actes, facturation, archivage) /
(intérim diverses missions) employée administrative comptable société eveil et jeux cergy

Langues

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

Atouts et compétences

Maitrise du Pack Office, Outlook, Internet, Ciceron, Ciceron online, Secib, Gestisoft, Bureau Fiscal, Solution IR/FP,
Copyliasse

Permis

Permis permis B

Centres d'intéréts

Les voyages, la lecture et le sport
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