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.

Formations

BTS Compta & gestion

Expériences professionnelles

Depuis septembre 2015
Cabinet BERCHER : Assistante - Nemours

2007-2015
La Griffe Noire : Librairie- Responsable Adm et comptable - ST Maur Des fosses

2005-2007
Cabinet Pichol-Thievend -Assistante- Villiers sur marne

2000-2004
Créations MICHEL COLIN : prét a porter masculin - Comptable Unique-Paris 19éme

1995-2000
Algorythme : production audiovisuelle - Comptable Unique- Paris 18

Langues

- Anglais / notion d'Espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

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
congeés, 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)
(Expert)

Centres d'intéréts




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