
92350 Le Plessis
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 241230172218

Assistante comptable polyvalente

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

06/2024 : Pré-Graduate Secrétaire Comptable
Pré-Graduate Secrétaire Comptable

Expériences professionnelles

07/2019 - 01/2023 :
assistante comptable polyvalente chez Primfruit
- Gestion des appels téléphoniques - Saisie de
données dans Excel - Classement et archivage des
documents - Saisie des factures fournisseurs -
Règlements fournisseurs et prélèvements clients -
Préparation tableau de variables pour fiches de paies
- Gestion des comptes clients et fournisseurs - Suivi
des paiements et relances clients - Aide aux bilans

10/2014 - 10/2016 :
aide à domicile chez Ccas Du Plessis Robinson
- Aide aux tâches ménagères et à la préparation des
repas - Accompagnement dans les sorties et les
rendez-vous médicaux - Soutien moral et
psychologique

09/2011 - 10/2014 :
hôtesse de caisse polyvalente chez Carrefour Market
- accueil des clients - encaissements des clients -
fidélisation de la clientèle - entretenir son poste de
travail

09/2010 - 06/2011 :
vendeuse en boulangerie / salon de thé
ses besoins - vente de produits en boulangerie /
pâtisserie - service à table en salon de thé -
encaissement des règlements - ouverture / fermeture
de la boutique

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)



Atouts et compétences

accueil des clients, accueil de la clientèle, Aide aux tâches ménagères, boulangerie, Classement et archivage des
documents, fermeture de la boutique, Comptabilité client, préparation des repas, Gestion des appels téléphoniques,
facturation, fidélisation de la clientèle, Gestion administrative, fiches de paies, Gestion des comptes clients, Suivi
des paiements, relances clients, encaissements des clients, Comptabilité fournisseurs, Saisie des factures
fournisseurs, Gérer les stocks, Logiciels comptables, pâtisserie, Règlements fournisseurs, service à table, Procéder
à l'encaissement, encaissement des règlements, Effectuer le suivi des commandes, Saisie de données, vente de
produits, conseiller la clientèle

Permis

Permis B
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