Catherine D. - Née en 1969
91380 Chilly-mazarin

34 ans d'expérience

Réf : 2110251943

Assistante commerciale/comptable/office manager

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

1990 : Bac +2
BTS COMMERCE INTERNATIONAL

Expériences professionnelles

09/2006 a ce jour :

ASSISTANTE COMMERCIALE - COMPTABLE - OFFICE MANAGER chez Med'essor Importateur Et Grossiste
sur Rungis

Gestion administrative et financiére

- Emission des factures clients, encaissement

- Suivi des crédits clients et relances

- Suivi des impayés auprées des sociétés d'assurances clients

- Vérification, saisie et reglements des factures fournisseurs

- Suivi du budget

- Rapprochements bancaires

- Déclarations de TVA, DEB ISCA Paris

- Gestion des fournitures

- Gestion et contréle des notes de frais

- Pointage des comptes comptables

- Transmission des documents a I'expert comptable pour I'établissement du bilan

Gestion commerciale
- Etablissement de reporting commerciaux, transmission des résultats et des statistiques

Gestion administrative du personnel

- Préparation des contrats de travail

- Mise en place des démarches administratives RH

(DUE, affiliation, organisations des visites médicales)

- Suivi des temps et des absences

- Récupération des éléments de paie pour la transmission au cabinet

07/1987 - 08/2006 :

ASSISTANTE COMMERCIALE chez Comexa Import Export sur Rungis

- Organisation et planification des importations de marchandises avec les transitaires aux ports et aéroports

- Interface avec les différents services de I'entreprise : entrepbts, commercial, comptabilité

- Contact avec les fournisseurs étrangers

- Vérification et pointage des factures fournisseurs (achats marchandises, transports, transitaires), transmission
au service comptabilité pour réglement

- Calcul de résultats (marges), tenue de tableaux statistiques



Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

COMMERCIALE/COMPTABLE/OFFICE MANAGER

Permis

Permis B
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