Née en 1980

77173 Chevry Cossigny
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2101190403

Comptable/assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2000 : Bac sur Melun
Terminal STT

1998 : BEP sur Brie Comte Robert
BEP des métiers de la comptabilité et secrétariat

Expériences professionnelles

2012 - a ce jour :
Comptable / RH chez Concept Clim Elec

2005 - 2012 :
Comptable chez Assor Assurance

2002 - 2005 :
Aide comptable chez Sogerec Assurance

2001 - 2002 :
Assistante administrative et comptable chez Enve Location

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Ciel, Sage

Atouts et compétences

Comptabilité / Gestion

- Suivi des paiements clients (relances, recouvrement)
- Etablissement déclaration fiscale et sociale,

- Gestion de la trésorerie

- Encaissement, saisie de factures, saisie comptable

- Suivi des comptes et reglements fournisseurs

- Facturation et devis clients

- Suivi des impayés, rapprochement bancaire

- Préparation du bilan, tenue de caisse



Administratif

- Mise en place et mise a jour d’'un systéme de classement et d’archivage
- Rédaction devis, offres

- Accueil physique, téléphonique et prise de rendez-vous
- Prise de commandes, suivi commande

- Organisation des déplacements

Ressources Humaines

- Etablissement contrat de travail

- Gestion des absences (congé, maladie...)

- Gestion dossiers salariés

- Gestion des paies

Permis

Permis B
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