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Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 904270959

Assistante de direction et comptable

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

JANVIER 1987 - AVRIL 2009 : Ets G. Cabaret Serrurerie - Electricité, Paris VIème Assistante administrative
Accueil clientèles et fournisseurs Relations clients Participation à l'action commerciale Elaboration et chiffrage
de devis Prises de rendez-vous pour les interventions Gestion des plannings Relations fournisseurs Suivi des
commandes, classements Rédaction et frappe du courrier Traitement des mails Elaboration des factures
Management Compétences comptabilité Enregistrement des factures fournisseurs et clients. Calcul et
déclaration de la TVA Remise bancaire et enregistrement Rapprochements bancaires Enregistrement des
opérations diverses Tenue de la caisse Relances des impayés. Gestion du personnel Etablissement des payes
Gestion administrative du personnel Déclaration charges sociales Gestion des arrêts maladies et accidents du
travail

Atouts et compétences

Micro-informatique : Ciel (Gestion commercial, Comptabilité, Paie), Word, Excel, internet
Explorer. (Expert)
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