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Comptable / assistant administratif

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Bâtiment.

Formations

En 2014 : Formation CEGOS à la pratique de la comptabilité générale.

De 2007 à 2009 : BAC professionnel comptabilité au Lycée Geoffroy Saint-Hilaire Étampes (91).

De 2005 à 2007 : BEP comptabilité au Lycée Geoffroy Saint-Hilaire Étampes (91).

Expériences professionnelles

De 2012 à ce jour
Aide comptable au siège administratif des restaurant Pizza Pino à Vélizy Villacoublay (78).

De 2009 à 2012
Employée administrative au siège de Pizza Pino Vélizy Villacoublay (78), ainsi que hôtesse d'accueil au
restaurant attenant.

De 2005 à 2008
Hôtesse d'accueil au restaurant Pizza Pino sur Les Champs Élysées (75) pendant les vacances scolaires.

Langues

- Portuguais : Courant / Espagnol : Scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Saisie des écritures bancaires (Frais, virement trésorerie, encaissement CB, Amex, Ancv et ticket restaurant)
Rapprochement bancaire
Contrôle et saisie des caisses
Établissement et comptabilisation des factures clients
Établissement des notes de frais
Saisie des bons de livraisons
Classement des pièces comptables
Organisation du poste de travail
Tenue des dossiers (classement, suivi des dossiers sinistres,
frappe de différents types de courrier, réservations..).
Standard
Affranchissement du courrier
Accueil et prise en charge du client
Service à table et encaissements.

• Word • Excel • Pie électronique • Cegid • Sage (Expert)



Permis
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