Née en Décembre 1982
77100 Meaux

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2312131407

Comptable / assistant administratif

Ma recherche

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

Formations

2000 : Bac a Lycée Marie de Champagne sur Troyes
BAC STT COMPTA GESTION

Expériences professionnelles

2020 a ce jour :

Responsable Comptable et Logistique chez Maximo sur Saint Soupplets

Recrutement, formation et gestion d'une équipe de 8 collaborateurs

Gestion de la saisie et de la préparation des commandes dans le respect du protocole de l'entreprise
Gestion de la comptabilité client

Gestion du service client

Capacité a définir clairement les problémes rencontrés, a en identifier les causes et a apporter une solution

2011 - 2011 :

Assistante Commerciale et Comptable chez Maximo sur Saint Soupplets

Enregistrement des caisses de 15 chauffeurs (moyens de paiements, avoirs, ventes additionnelles)
Gestion du crédit client (relance des impayés, trop percu, remise aux services contentieux)
Gestion des appels entrants (renseignements clients, litiges,...)

Appels sortant pour des prises de commandes et des actions commerciales

2008 - 2010 :
Responsable adjointe d'un point de vente chez Ets Guérin Et Fils sur Arcis Sur Aube
Gestion du point de vente, encaissements clients, tenue du stock, confection de paniers garnis

2005 - 2006 :
Caissiere chez Els/leader Price sur Marseille
Tenue de la caisse, mise en rayon

2000 - 2003 :
Manutentionnaire et conductrice de machine chez Ghisetti sur Le Chéne
Réglage et surveillance d'une machine de conditionnement et thermoformage

Langues

Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire)



Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Gestion du processus de recrutement du personnel

Identification des besoins, publication de 'annonce, sélection des candidatures, entretien d’embauche, déclaration
URSAFF, formation et intégration dans I'équipe

Gestion du budget CE au niveau de I'établissement (40 personnes)

Noél des enfants, cadeaux de fin d’année, remboursement centre de loisirs,...

Permis

Permis B
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