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Comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Expériences professionnelles

03/2012 - 2015 :
Secrétaire Facturier / Facturière
aide comptable, spie communications, malakoff, haute seine missions suivie des dettes fournisseurs réception et
répartition du courrier quotidien (factures et note de frais), imputation et saisie des factures (commandes,
engagements et frais généraux), imputation contrôle et saisie des notes de frais. gestion des retours fournisseur
et relance des régularisations en direction d'activité, mise en paiement (factures fournisseurs, des avances et
notes de frais), lettrage, rapprochements bancaires

09/2011 - 10/2011 :
Responsable saisie
opérateur de saisie, mediaperformances, haute seine missions suivi des dettes fournisseurs saisie des factures,
classement des factures

/ - à ce jour :
Comptable fournisseurs
comptable fournisseur, primonial, ile de france missions suivi des dettes fournisseurs saisie des écritures
comptables et analytiques, classement des factures, courrier, répartition du courrier, archivages, analyses des
comptes, règlement des factures, lettrage, rapprochements bancaires, réalisations factures fnp

/ - à ce jour :
Secrétaire Facturier / Facturière
aide comptable, spie communications, malakoff, haute seine missions suivie des dettes fournisseurs réception
du courrier (factures et note de frais), classement et distribution, saisie des factures (commandes, engagements
et frais généraux) et des notes de frais. archivage des documents comptables

/ - à ce jour :
Chargé / Chargée du service administratif et financier
agent contractuel bureau d'ordre général, tribunal de grande instance, pontoise, val d'oise mission assister
l'administration judiciaire ; saisie, archivages, classements, émissions et réceptions d'appel. stages comptabilité
publique, service financier mairie de montmorency du 15/03/10 31/05/10 missions suivi des dépenses de
fonctionnement enregistrement suivi et mandatement des factures, exécution des virements de crédits, saisi et
validation des commandes, réalisation de tableaux de bord. aide comptable, air algérie, paris du 24/10/07
21/12/07 missions suivi des dettes clients saisie, classement, photocopie, courrier aide comptable, amec spie,
saint denis, seine saint denis du 01/01/07 29/02/07 missions suivi des dettes fournisseur saisie, classement,
courrier, traitements des factures

Langues



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

Atouts et compétences

Réception et répartition du courrier au quotidien (factures et note de frais), Saisie des écritures comptables et
analytiques, Imputation et saisie des factures (commandes, engagements et frais généraux), Imputation contrôle et
saisie des notes de Frais. Gestion des retours fournisseur et relance des régularisations en Direction d'activité, Mise
en paiement (factures fournisseurs, des Avances et Notes de Frais), Lettrage, rapprochements bancaires

Outils informatiques : Bonne maîtrise du pack Microsoft Office (Word, Excel et Access)
Logiciels comptables : Ciel Comptabilité, Microsoft Dynamics AX , Cegid, Civi Net Finances Version 6
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