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Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

2020 : Bac +3
BAC+3 en comptabilité

2017 : Bac à Lycée Dimitrie Cantemir
BAC en comptabilité

Expériences professionnelles

01/2019 à ce jour :
Assistante Gestion Comptable/Contrôleuse Administrative/Chargée de gestion comptable chez Cementys sur
Palaiseau
Tâches administratives:
o Approvisionner le matériel de bureau
o Organiser et envoyer le courrier
o Répondre et relayer les appels téléphoniques
o Accueillir les visiteurs

Tâches financières:
o Notes de frais personnelle et société
o Enregistrement des commandes/devis, création d'établissement
o Suivi de la facturation clients, (préparation des règlements fournisseurs, relance clients)
o Saisie comptable des factures fournisseurs/clients/banques dans l'ERP
o Préparation de la clôture annuelle
o Saisie des opérations de trésorerie / Rapprochements bancaires
o Paie et variable de paie (SILAE)
o Création et suivi RH des dossiers salariés: sécurité sociale, mutuelle, caisse de congés payés, visite médicale

Taches supplémentaires:
o Réservation des voyages commerciaux
o Traduction Russe, Roumain

Langues

Russe (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Chargée de gestion comptable
- Contrôleuse Administrative
- Notes de frais personnelle et société



- Enregistrement des commandes/devis, création d’établissement
- Suivi de la facturation clients, (préparation des règlements fournisseurs, relance clients)
- Saisie comptable des factures fournisseurs/clients/banques dans l’ERP
- Préparation de la clôture annuelle
- Saisie des opérations de trésorerie / Rapprochements bancaires
- Paie et variable de paie (SILAE)
- Création et suivi RH des dossiers salariés: sécurité sociale, mutuelle, caisse de congés payés, visite médicale
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