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Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

- Formation générale, Assistante Juridique, 2015 - Educatel Bastia, France

- Diplôme d'études secondaires, CP assistant de gestion/comptabilité, 2015 - CNAM &#56256;&#56982; Bastia,
France

- Formation générale, C2I, 2014 - CNAM &#56256;&#56982; Bastia, France

- Capacité en droit, 2007 - Université de Corse Pascal-Paoli &#56256;&#56982; Bastia, France

Expériences professionnelles

Juin 2015 &#56256;&#56982; Sept 2015
Assistante comptable stagiaire Cemafore &#56256;&#56982; Bastia - Accueil physique et téléphonique des
clients - Saisie des factures d'achat, ventes - Rapprochement bancaire - 1ère approche des bulletins de salaire -
Élaboration des contrats de travail - Élaboration des ruptures conventionnelles de contrat de travail

Déc 2010 &#56256;&#56982; Févr 2013
Employée polyvalente de restauration Quick &#56256;&#56982; Furiani Accueil et service aux clients - Aide à la
gestion des stocks - Gestion du Quality book

Juin 2009 &#56256;&#56982; Août 2009
Secrétaire médicale remplaçante Cabinet médicale de Borgo &#56256;&#56982; Borgo - Accueil physique et
téléphonique des patients - Prise des rendez-vous - Tenue des agendas des 3 médecins du cabinet - Rédaction
de courriers courants - Gestion des dossiers médicaux des patients

Avr 2009 &#56256;&#56982; Mai 2009
Assistante juridique stagiaire Maître Dionisi-Naudin &#56256;&#56982; Montesoro - Acceuil physique et
téléphonique des clients - Prise de rendez-vous - Gestion du planning de l'avocat - Rédaction des courriers
courants - Rédaction de comptes rendus des assemblés générales - Aide au montage des dossiers - Rédaction
des demandes d'aide juridictionnelles des clients - Recherches diverses

Atouts et compétences

- Bonnes connaissances sur l'encodage de factures 
- Comptabilité analytique
 - Conciliations bancaires
-  Bonne organisation 
- Lettrages (Expert)

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

