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Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

2017 Diplôme ASSISTANTE COMPTABLE (NEXT FORMATION)
2004 Niveau BTS comptabilité CGO / Lycée Félix Eboue (CAYENNE)
2001-2003 Niveau Comptabilité gestion /université Métropolitaine Anacaona(HAITI)
2001 Baccalauréat Général (Haïti) Terminale

Expériences professionnelles

2017
Agent administratif : Entreprise STEF (Paris 8ème) • Classement des dossiers, tri et gestion des appels
téléphoniques

2016-2017
Stage Assistante comptable/société efficace 68 (paris 15ème) • Classement des dossiers • Enregistrement des
factures et des caisses • Contrôler la valorisation des stocks • Saisie des écritures courantes, pointage et lettrage
des comptes • Rapprochements Bancaires, rapprochement des factures et des bons de livraison • Etablissement
des factures clients • Déclaration de TVA (soutien)

2004-2017
Serveuse • Service en salle, prise en charge des commandes • Gestion des plannings et des stocks (inventaire) •
Rapprochement des factures et des bons de livraison

2003-2014
Serveuse - Hôtel mademoiselle (4 étoiles) paris 10ème - Hôtel du bois (3 étoiles) -PARIS 16ème-Hôtel Eiffel
Ségur (3 étoiles) - Paris 15ème - Hôtel Mercure Tour Eiffel (4 étoiles) - Paris 15ème • Service en salle et prise en
charge des commandes • Gestion des stocks Restaurant Hollywood Savoy - Paris 9ème • Service en salle •
Encaissement

2001-2003
Secrétaire/Ecole Notre Dame d'Haïti • Tri, rangement et classement de documents et dossiers • Gestion des
appels entrants et sortants • Accueil des visiteurs

Langues

- Notions d'Anglais et d'Espagnol parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

•	Classement des dossiers, tri et gestion des appels téléphoniques
•	Gestion des appels entrants et sortants
•	Enregistrement des factures et des caisses
•	Contrôler la valorisation des stocks 



•	Saisie des écritures courantes, pointage et lettrage des comptes 
•	Rapprochements Bancaires, rapprochement des factures et des bons de livraison 
•	Etablissement des factures clients
•	Déclaration de TVA 
Pack Office, sage compta ligne 100, ciel compta (Expert)
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