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Comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2001 :
/ niveau baccalauréat des métiers de la comptabilité

1999 :
comptable stagiaire, service achat, mairie de vanves

1999 :
/ obtention du bep des métiers de la comptabilité

Expériences professionnelles

10/2002 :

Comptable clientéle

comptable back office sollyazar (société d'assurance) adjointe rattachée la responsable de I'équipe d'une dizaine
de personne. dispatcher les taches du jour et tenir le tableau en fin de semaine. gestion comptable des polices,
déclenche les remboursements de prime (ristourne, trop pergu), effectue la saisie des encaissements (cheque,
carte bleue, espéeces) plus remise bancaire et od gestion des comptes des correspondants, effectue les
transferts de portefeuilles sur demandes du service commercial.réalise des régularisations sur le versement de
commissions courtiers gestion des encaissements liés aux recours et décaissement cheque sinistre et manuel.
recouvrement des cotisations, gére les relations avec I'organisme de recouvrement et ce titre, traite les
bordereaux de reglement émis mensuellement rapprochement bancaire lettrer les comptes clients la saisie de
facture la gestion de la trésorerie et de la banque le traitement des lettres de désistements classement et
archivage gestion et paiement des notes de frais administratif rédige des courriers pour les correspondants

06/2002 :

Hote / Hotesse d'accueil standardiste

hétesse d'accueil, société csa tmo (conseils, sondage et analyses) accueil physique et téléphonique (20 lignes)
envoi de message par e mail distribution du courrier et de fax tenue de I'agenda des salles de réunion appels de
coursier et réception de livraison

09/2001 :
Agent / Agente de quai réceptionnaire
réceptionniste, société jacquemin, montrouge (92) réception téléphonique, physique et tri du courrier

Langues

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



Atouts et compétences

Gestion comptable des polices, déclenche les remboursements de prime (ristourne, trop pergu), effectue la saisie
des encaissements (chéque, carte bleue, espéeces) plus remise bancaire et OD

Gestion des comptes des correspondants, effectue les transferts de portefeuilles sur demandes du Service
Commercial.Réalise des régularisations sur le versement de commissions courtiers

Gestion des encaissements liés aux recours et décaissement chéque sinistre et manuel.

Recouvrement des cotisations, gére les relations avec l'organisme de recouvrement et a ce titre, traite les
bordereaux de réglement émis mensuellement

Rapprochement bancaire

Lettrer les comptes clients

La saisie de facture

La gestion de la trésorerie et de la banque

Le traitement des lettres de désistements

Classement et archivage

Gestion et paiement des notes de frais[]

Administratif : rédige des courriers pour les correspondants

Accueil physique et téléphonique (20 lignes)

Envoi de message par e-mail

Distribution du courrier et de fax

Tenue de I'agenda des salles de réunion

Appels de coursier et réception de livraison

Informatique :TTWord, Windows, Excel, AS400, V9, Outlook, Internet

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Musique, Cinéma, Sorties, Fitness
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