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Secretaire administrative & comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

Brevet professionnel Administration Commerciale et Comptable
Lycée St Jean de Montmartre -Paris

Expériences professionnelles

Avril 2014 à novembre 2014 
CDD AGENT ADMINISTRATIF CAF agence famille Rosny Sous Bois Réception physique du public / entretien
individuel Information sur le dispositif rSa Ecoute, analyse Contrôle des documents Instruction des demandes
rSa

Décembre 2009 à décembre 2013
ASSISTANTE DE GESTION SARL SELLERIE CUIR CONFORT Villemomble Saisie des devis, factures Gestion
comptable (clients, fournisseurs, générale) Suivi des encaissements Trésorerie, rapprochement bancaire
Déclaration de la TVA Relation cabinet d'expertise comptable Gestion des dossiers juridique Assurer le
secrétariat quotidien (courrier, fax, mail, classement, archivage) Création de documents commerciaux

Mars à mai 2008 
CDD ASSISTANTE ADMINISTRATIVE Hôpital AVICENNES Direction des soins Bobigny Accueil téléphonique
Réception et diffusion du courrier Organisation des rendez-vous et gestion de l'agenda de la directrice du
service Rédaction des comptes rendu de réunion Assurer le secrétariat quotidien (courrier, fax, mail,
classement, archivage)

Mai 2008 à avril 2009
CDD ASSISTANTE ADMINISTRATIVE Hôpital de VILLE EVRARD Direction des achats de la logistique et de
l'hôtellerie Neuilly sur Marne Accueil téléphonique Réception et diffusion du courrier Secrétariat quotidien
(courrier, fax, mail, classement, archivage) Organisation des rendez-vous et gestion de l'agenda du directeur du
service Collecte des commandes de fourniture de bureau pour tous les secteurs (pour l'année) Validation des
commandes des différents secteurs

Janvier 2003 à septembre 2005 
CDI ASSISTANTE WEB ERIS (Informatique) - Rosny sous Bois Assistance hotline 1er niveau Mise à jour du
manuel utilisateur support papier & audio Mise à jour du site internet Septembre 1996 à décembre 2002 CDI
SECRETAIRE ADMINISTRATIVE & COMPTABLE LISM (SSII) Rosny Sous Bois Saisie des devis, factures
Gestion comptable (clients, fournisseurs, générale) Suivi des encaissements Trésorerie, rapprochement
bancaire Déclaration de la TVA Secrétariat quotidien (courrier, fax, mail, classement, archivage) Suivi des
commandes client (AS400) Choix des prestataires extérieurs (ménage, fournitures, ...) Février 1993 à juillet
1995 CDD SECRETAIRE COMMERCIALE Non Stop Express (Messagerie) Issy Les Moulineaux Prospection /
Présentation des produits Proposition commerciale / Prise de RDV Saisie des devis, factures Accueil
téléphonique et saisie des courses Suivi des retards de livraison, gestion des litiges Secrétariat quotidien
(courrier, fax, mail, classement, archivage) Décembre 1992 à janvier 1993 CDD ATTACHEE COMMERCIALE
Mille Express Levallois Perret Prospection / Présentation des produits Proposition commerciale / Prise de RDV



Atouts et compétences

Saisie des devis, factures
Gestion comptable (clients, fournisseurs, générale)
Suivi des encaissements
Trésorerie, rapprochement bancaire
Déclaration de la TVA
Relation cabinet d'expertise comptable
Gestion des dossiers juridique
Assurer le secrétariat quotidien (courrier, fax, mail, classement, archivage)
Création de documents commerciaux
Accueil téléphonique
Réception et diffusion du courrier
Organisation des rendez-vous et gestion de l'agenda de la directrice du service
Rédaction des comptes rendu de réunion
Assurer le secrétariat quotidien (courrier, fax, mail, classement, archivage)
Accueil téléphonique
Réception et diffusion du courrier
Secrétariat quotidien (courrier, fax, mail, classement, archivage)
Organisation des rendez-vous et gestion de l'agenda du directeur du service
Collecte des commandes de fourniture de bureau pour tous les secteurs (pour l'année)
Validation des commandes des différents secteurs
Saisie des devis, factures
Gestion comptable (clients, fournisseurs, générale)
Suivi des encaissements
Trésorerie, rapprochement bancaire
Déclaration de la TVA
Secrétariat quotidien (courrier, fax, mail, classement, archivage)
Suivi des commandes client (AS400)
Choix des prestataires extérieurs (ménage, fournitures, ...)

Informatique :
Logiciels : Pack office, Ciel Compta, Ciel devis factures, environnement AS400 (utilisation de logiciel
spécifique de gestion commerciale et comptable sur AS400, Nims (logiciel spécifique CAF).
 (Expert)
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