Née en 1977

77140 Nemours

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1611111224

Responsable administrative et comptable

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

09/2015 :
Assistant / Assistante de cabinet juridique
cabinet bercher assistante nemours

2007 - 2015 :
Chef / Cheffe de rayon librairie papeterie
la griffe noire librairie responsable adm et comptable st maur des fosses

2005 - 2007 :
Assistant chargé / Assistante chargée d'affaires BTP
cabinet pichol thievend assistante villiers sur marne

2000 - 2004 :
Styliste maroquinerie
créations michel colin prét porter masculin comptable unique paris 19éme

1995 - 2000 :

algorythme production audiovisuelle comptable unique paris 18

Langues

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

Atouts et compétences

Comptabilité : jusqu'au bilan- déclarations fiscales-
Gestion prévisionnelle. Tableau prévisionnel, suivi trésorerie ...

Social : tous documents d'embauche, de sorti d'entreprise, suivi médecine du travail et arrét de travail, planning de
congés, suivi des formations. Déclarations sociales

Gestion administrative : suivie et négociation de tous les contrats téléphonie, assurance, maintenance, tous travaux
de secrétariat : courriers, facturation client, accueil téléphonique.



LOGICIELS : SAGE- CEGID- EBP- CCMX- WORD- EXCEL- COALA-COT TNS-ELLIPSES (gestion librairie)

Centres d'intéréts

- Histoire de France : moyen age et renaissance essentiellement
- Bénévole aux restos du coeur
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