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Comptable / assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

2007 :
Licence Science de Gestion option Economie Gestion
Université de Versailles

2006 :
BTS Comptabilité et Gestion des Organisations
Lycée Marie Curie

2004 :
Baccalauréat STT option Comptabilité et Gestion
Lycée Marie Curie

Expériences professionnelles

Juin 2007–Juillet2015
LTPSaintNicolas Comptabledesfamilles Comptabilité clients : Facturation des familles, suivi des encaissements.
Comptabilité fournisseurs : Codification, saisie et paiement des factures. Comptabilité générale :
Rapprochement bancaire, gestion de la trésorerie. Paie : Préparation des éléments variables et établissement
des fiches de paies.

Juillet – Août 2010 
Ecoto Location Assistante administrative Accueil physique et téléphonique des clients. Préparation des devis.
Gestion du planning des réservations et mise en propreté des véhicules. Rédaction des contrats de location et
d'états des lieux des véhicules.

Janvier – Juin 2007 
GDF SUEZ Gestionnaire de compte Réception et contrôle des factures fournisseurs. Paiement des factures.
Traitement des litiges. Gestion du planning du directeur administratif et financier.

Juillet – Août 2006 
Oracle France Comptable Comptabilité fournisseurs : Codification, saisie et paiement des factures. Comptabilité
clients : Suivi des encaissements, mise à jour de la balance âgée. Comptabilité générale : Lettrage des comptes,
étude de la concurrence. Paie : Préparation des variables relatives au salaire, saisie des éléments de paie.

Juillet – Aout 2005 
Distrylogie Comptable Tri, saisie et paiement des factures fournisseurs. Rapprochements bancaires.

Atouts et compétences

Informatique
Microsoft Office 2003 à 2013, Suite Adobe Reader, Aplon, Scolawin, Erable, Oracle (Expert)



Permis

permis  B

Centres d'intérêts

- Football, pâtisserie, danse orientale.
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