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Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

01/2007 : Bac +2
BTS option Assistante de Gestion 

01/2006 : Bac
Baccalauréat Professionnel Comptabilité 

01/2006 : 
1er degrés d'informatique Excel et Word 

01/2003 : 
BEP Métier de la Comptabilité 

Expériences professionnelles

08/2011 - 12/2011 :
Assistante Comptable (Fournisseur) chez Société Safic-alcan sur La Défense
Etats de rapprochement bancaire et comptable, saisies factures fournisseurs, note de crédit/débit, note de frais,
saisie demande d'avance, lettrage, création de tiers, relance clients, caisse, préparation à la DAS2,
encaissements clients.

01/2007 - 08/2011 :
Hôtesse d'accueil, agent au service courrier, assistante des services généraux chez Société Securitas Accueil
Mise à jour tarif et offre de prix, commande de fourniture, création de carte de visite, saisies de factures
comptables, tri, distribution et affranchissement du courrier, recherche interne, archivage, accueil visiteurs,
réservation de coursier, gestion de clés, standard.

09/2005 - 01/2007 :
Assistante de gestion chez Société Partylite Sarl
Lettre de relance, mise en demeure, contentieux, états de rapprochements, factures, encaissements, accueil
téléphonique, souscription à la conférence.

08/2005 - 08/2005 :
Hôtesse d'accueil chez Société Sécuritas
Accueil visiteurs, coursier, réservation de Taxi.

07/2004 - 08/2004 :
Aide secrétaire chez Société Arcelor



Classement, archivage, réception et distribution du courrier.

07/2003 - 08/2003 :
Standardiste chez Société Arcelor (sega)
Accueil téléphonique, transfert des appels téléphoniques.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Aquagym, Musique, Voyage, Zumba, Sport
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