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Comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2009 : Bac +2 à UFA Sainte Marie Meaux sur Sainte Marie Meaux
BTS Assistante de Gestion PME/ PMI 

2006 : Bac à Lycée Sainte Marie Meaux sur Sainte Marie Meaux
Obtention du Baccalauréat professionnel des métiers du secrétariat avec mention assez bien

2004 : BEP à Lycée Sainte Marie Meaux sur Sainte Marie Meaux
Obtention du BEP des métiers du secrétariat

Expériences professionnelles

2017 - 2019 :
Comptable chez Capcyel
Saisie des pièces comptables achats, ventes, opérations diverses… Pointage et lettrage des comptes. Saisie de
la banque : rapprochement bancaire. Paiement des factures. Etablissement de la TVA

06/2015 - 2015 :
Comptable chez Eiffage Etmf
Saisie et contrôle des pièces comptables fournisseur. Etablissements des arrêtés de comptes mensuels.

2015 - 2016 :
Comptable chez Ponticelli 
Traitement des factures et suivi des commandes, gestion des litiges et des relances, établissement des
règlements.

06/2014 - 2014 :
Comptable chez Coriance
Intégration et traitement des opérations bancaire , rapprochement bancaire , saisie des chèques, lettrage, saisie
des factures et avoirs, émissions des bons à payer, édition des règlements, suivi des comptes et gestion des
relances, gestion des litiges et divers courriers, création de compte, classement…

11/2013 - 2014 :
Comptable chez Ludendo
Saisie des factures fournisseurs et frais généraux, édition des règlements, suivi des comptes et gestion des
relances, ventilation des caisses, classement et archivage….



06/2013 - 2013 :
Comptable chez Vinci
Enregistrement des factures et avoirs fournisseurs, émissions des bons à payer, gestion des litiges, traitement
des relances, gestion analytique des compte, traitement des OD…

09/2012 - 2013 :
Comptable chez Institut Technologique Fcba
Relation clients, enregistrement et vidéocodage des factures fournisseurs, gestion des litiges, traitement des
règlements, lettrage…

01/2012 - 2012 :
Comptable chez Cardiomedical
Accueil des visiteurs, standard téléphonique, prise de rendez vous, saisie des factures fournisseurs,
rapprochement bancaire, classement, archivage….

12/2009 - 2011 :
Comptable chez Eden Et Solar Industries
Création d'un service comptabilité, manager 2 assistants, paramétrage logiciel Ciel, création de compte, saisie
devis/facture/ avoir client, enregistrement facture fournisseur, préparation des règlements fournisseurs, relance
téléphonique et écrite, suivie des FNP, gestion des notes de frais, rédaction contrat personnel, préparation
élément de la paie, lettrage, rapprochement bancaire ….

09/2006 - 2008 :
Assistante de Gestion PME / PMI chez Bureau Etude Capet
Accueil des visiteurs, standard téléphonique, traitement du courrier (réception, tri, affranchissement), préparation
et classement des dossiers, archivage, actualisation des fichiers, gestion des plannings, commandes des
fournitures de bureau, établissement des dossiers contentieux, déclaration annuelle assurance professionnelle,
réalisation des dossiers de qualification OPQIBI, établissement des dossiers de candidatures Marchés Publics /
saisie devis/facture/ avoir client, enregistrement facture fournisseur, préparation des règlements fournisseurs,
relance téléphonique et écrite, suivi des FNP, gestion des notes de frais, ….

Logiciels

Office, Sage, Ciel, Sap

Atouts et compétences

1 Accueil des visiteurs, standard téléphonique, prise de rendez vous, saisie des factures fournisseurs,
rapprochement bancaire, classement, archivage, Saisie des pièces comptables achats, ventes, opérations diverses…
Pointage et lettrage des comptes. Saisie de la banque : rapprochement bancaire. Paiement des factures.
Etablissement de la TVA...
2	Base de données Access
3	Logiciel de Comptabilité : SAP+ Verify , Ciel Gestion Comptable, Ciel Commercial et Ciel Paie,  Isafact et
Isacompta , Zedoc, Magic, HA + ,Citrix, Sage, Magellan, VFAC, AS400, Sage 100 Compta, Gestion commerciale et
paiement

Centres d'intérêts

danse moderne jazz en club, musique, cinéma, lecture, voyage…
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