
Tracy S. - Née en 1990
91410 Saint Escobille
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2102230420

Comptable / assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

2020 : certificat à 26Academy
Certification Les Fondamentaux de la gestion RH 

2012 : Bac +2 à IFA sur Rambouillet
Niveau BTS CGO

2010 : Bac Pro à lycée Francisque Sarcey sur Dourdan
BAC PRO Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2017 - 01/2020 :
Comptable chez Ets Vidal sur Trappes

12/2014 - 01/2017 :
Aide Comptable chez Emu Idf sur Ste Geneviève Des Bois

09/2013 :
Aide Comptable chez Cabinet Alain Pater sur Arpajon

2013 - 2014 :
Diverses missions d'intérim

09/2010 - 02/2013 :
Aide Comptable chez Ets Vidal sur Trappes

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

 	Accueil des clients, standard téléphonique, gestion du courrier, rédaction des mails et courriers
 	Elaboration des dossiers d’appels d’offres
 	Réalisation devis, classements
 	Assistante commerciale : suivi des commandes, réception des commandes, livraisons clients
 	Comptabilité client &amp; Fournisseurs
 	Banques : Consultation des banques journalières, saisie des banques, rapprochement bancaire, suivi du tableau
prévisionnel)
 	Inventaire : Comptage des pièces, saisies des écritures



 	Note de frais : Réalisation des notes de frais, saisies et remboursements
 	Déclaration de TVA, saisie de l’écriture en comptabilité
 	Gestion du personnel (Déclaration embauche, suivi des congés/RTT, maladie, accident de travail, suivi visite
médicale, dossier mutuelle, suivi des heures supplémentaires pour préparer la paie)

Permis

Permis B
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