
Née en 1994
91240 Saint Michel Sur Orge
3 à 5 ans d'expérience
Réf : 2011091010

Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

2020 : Formation
Formation Pratique de la comptabilité générale

2019 : Formation
Formation CHORUS PRO

2016 : Bac +2
BTS Assistant de gestion pmi pme

2013 : Bac Pro
Baccalauréat professionnel en comptabilité

Expériences professionnelles

2017 à ce jour :
Assistante polyvalente chez Bureau D'études Jfm Conseils Sas

2015 - 2016 :
Contrat saisonnier en tant qu'Hôtesse de caisse chez Leader Price

2015 - 2016 :
Contrat saisonnier en tant que Chef d'équipe chez Mc Donald's

2014 - 2016 :
Assistante comptable chez Larrue Quicailleries

2012 - 2013 :
Assistante comptable chez Xtreme Lashes

2011 - 2012 :
Comptable chez Qiagen - Service Financier

2010 - 2011 :
Stage de 1mois en tant qu'Aide comptable chez Mjc Chilly Mazazin

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)



Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

SECRETARIAT
• Accueil clientèle
• Prise en charge de la clientèle
• Passation de commandes
• Réception des marchandises
• Archivage et classement des dossiers

GESTION DE LA RELATION CLIENT
• Prise en charge de la clientèle
• Prise de RDV / Prise de congé
• Prospection téléphonique
• Traitement des objections
• Fidélisation de la clientèle

MARCHE PUBLIC
• Etablir un dossier administratif
• Téléchargement et remise de l’appel d’offre sur une plate-forme de marché public
• Gestion du marché, facturation

COMPTABILITE
• Gestion des impayés
• Saisie des écritures comptables facture, note de frais
• Rapprochement bancaire
• Réalisation d’une facture, d’un avoir et un devis

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Musique, Cinéma, Sport
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