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Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

2016 : Bac à Lycée Rocroy-Saint-Vincent-de-Paul sur Paris
BAC S (Mention Assez Bien)

Expériences professionnelles

2021 - 2022 :
Assistante comptable et administrative chez Co.fi.co.re sur Paris
Classement et saisie des pièces comptables (achats, ventes, banque)
Traitement des factures d'achats, ventes et banque sur DEXT
Déclarations mensuelles de TVA
Demande des points en suspens aux clients
Gestion du standard téléphonique

2021 :
Assistante comptable chez Cabinet Poungom sur Montreuil
Classement et saisie des pièces comptables (achats, ventes, banque)
Révision comptable (lettrage des comptes fournisseurs et clients, apurement du compte d'attente)
Demande des points en suspens aux clients

2019 :
Assistante comptable et administrative chez Co.fi.co.re. sur Paris
Classement et saisie des pièces comptables
Gestion du standard téléphonique, accueil des clients
Organisation des retours des pièces clients archivées
Numérisation et classement du dossier permanent

2017 :
Aide comptable chez Athena Finance Et Comptabilite sur Juvisy-sur-orge
Classement et saisie des pièces comptables sur Excel pour copie sur le logiciel de production

2016 :
Aide comptable chez Co.fi.co.re. sur Paris
Classement et saisie des pièces comptables

Langues



Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

 Numérisation des dossiers et classement sur la GED du cabinet
 Gestion du standard téléphonique
 Classement et archivage 
 Gestion du courrier
 Classement et saisie des pièces comptables (achats, ventes, banque)
 Révision comptable (lettrage des comptes fournisseurs et clients, apurement du compte d’attente)
 Déclarations mensuelles de TVA

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cuisine
Écriture
Chant
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