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Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2609021851

Aide comptable / assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

06/1987 : CAP à Charenton-le-Pont
CAP Comptabilité Maîtrise des fondamentaux de la comptabilité générale et compréhension des règles de la
fiscalité applicables aux entreprises.

Expériences professionnelles

01/2020 - à ce jour :
Assistante administrative - Comptable chez Autoentrepreneur sur Alfortville (94)
Organisation et gestion des dossiers comptables et administratifs pour plusieurs entreprises. Saisie comptable,
déclarations fiscales et TVA, facturation clients et relances. Gestion de la paie et relation avec les clients et
experts‑comptables.

01/2015 - 12/2019 :
Assistante administrative - Gérante chez L'Écritoire Gestion Administrative sur Alfortville (94)
Travaux administratifs et comptables pour diverses entreprises. Collaboration avec les services internes pour le
respect des procédures comptables et administratives. Mise à jour et archivage des documents comptables
conformément à la réglementation. Suivi et traitement des factures fournisseurs avec contrôle préalable.

02/2005 - 01/2014 :
Assistante de direction - Comptable chez Sig Distribution & Creativ sur Ivry-sur-seine
Participation à la clôture mensuelle et annuelle des comptes pour assurer la conformité et la fiabilité des
données financières. Contrôle des écritures comptables manuelles en cas d'anomalies détectées. Élaboration et
suivi des écritures comptables quotidiennes en conformité avec les procédures internes. Collaboration avec les
différents services pour assurer la conformité comptable et administrative.

03/1998 - 04/2005 :
Comptable chez Actif Conseil Informatique
Contrôle et validation des opérations comptables conformes aux normes en vigueur. Analyse et réconciliation
des comptes pour garantir l'exactitude des données comptables. Participation à la clôture mensuelle et annuelle
des comptes.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis



Permis B

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

