Manelle B. - Née en 1982

3 ans d'expérience
Réf : 2111301107

Comptable

Ma recherche

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

Formations

2008 : Formation
DCG par correspondance (Validation de 2 matiéres : Comptabilité approfondie, Contrdle de gestion)

2007 : Formation a INTEC sur Paris
Préparation du DECF

2006 : Bac +2
BTS Comptabilité et gestion des organisations des entreprises

2004 : Bac
Baccalauréat Technologique, option comptabilité et gestion

2001 : BEP
BEP Métiers de la Comptabilité

Expériences professionnelles

10/2012 - 12/2012 :

COLLABORATEUR COMPTABLE chez Cabinet D'expertise Comptable Alain Thomas sur La Courneuve
* Saisie et rapprochement bancaire

« Saisie des factures, des achats et des caisses

* Pointage des comptes, lettrage

* Mise a jour des dossiers

01/2012 - 06/2012 :

AIDE COMPTABLE chez Netcom sur Pantin

« Saisie des rejets de prélevements et regu des virements,
* Encaissement et envoie des chéques,

» Scénarisation de documents

01/2011 - 06/2011 :

AGENT ADMINISTRATIF (Service Affiliation) chez Cpam De Paris sur Paris

* Création de bénéficiaire et des assurés sociaux.

* Codification et mise a jour des documents, Saisies informatiques de données
* Affranchissement des différents courriers,

» Gestion des commandes et des stocks de fournitures,

» Changement de situation des assurés (intra régime et inter régime).

* Ouverture de droits



10/2009 - 12/2010 :

COMPTABLE CLIENT chez Murval sur Romainville

* Relance clients par courrier, e-mails et téléphone.

* Saisie des commandes, des cheéques et des effets recus, des écritures comptables, des notes de frais et des
lettres de change a I'escompte via la télétransmission

* Rapprochement bancaire.

* Calcul de la TVA (CA 3),

* Etablissements des accusés de commande (gestion commercial), des bons de livraison et des factures

+ Creation d'un fichier Excel concernant les retards de paiement,

06/2009 - 08/2009 :

AIDE COMPTABLE chez Darty sur Bondy
* Relance clients.

* Lettrage des comptes clients.

* Pointage de la banque.

* Contréle des factures

01/2009 - 05/2009 :

AIDE COMPTABLE chez Cofigest sur Romainville

» Secrétariat,

« Saisie comptable (journal des achats, des ventes et de trésorerie),
* Calcul de la TVA, déclarations de TVA (CA 3 et CA 12),

* Mise a jour des dossiers,

* Rapprochements bancaires,

* Aide a la préparation de la fiche de paie

04/2008 - 11/2008 :

AIDE COMPTABLE chez Interbag sur Bagnolet

* Relance clients par courrier et téléphone.

* Saisie des commandes, des chéques, des effets regus, des factures fournisseurs, des reglements clients, et
des notes de frais,

* Pointage et lettrage des comptes,

* Emissions et envois des chéques,

* Courriers, archivages, classements

11/2007 - 12/2007 :

AIDE COMPTABLE chez Daumesnil sur Bobigny

» Saisie des bons de livraison,

* Encaissement des réglements,

* Relance et secrétariat

* Rapprochement bancaire,

* Facturation

» Contrdle des bons de livraison, des factures et des notes de frais
* Gestion et suivi de la comptabilité

» Saisie des factures fournisseurs avec imputation analytique, Préparation des échéanciers fournisseurs,
* Envoi des bons de commande pour validation,

» Emissions et envois des chéques,

* Pointage et lettrage des comptes,

« Courriers, archivages, classements

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office, Ciel, Sage

Atouts et compétences

*[JRelance clients par courrier, e-mails et téléphone.

+[1Saisie des commandes, des chéques et des effets regus, des écritures comptables, des notes de frais et des
lettres de change a 'escompte via la télétransmission

*[JRapprochement bancaire.

*[JCalcul de la TVA (CA 3)

*[J1Saisie et rapprochement bancaire

*[JSaisie des factures, des achats et des caisses

+[]Pointage des comptes, lettrage

*[JEncaissement et envoie des chéques,

*[JScénarisation de documents

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Loisirs] [Lectrice assidue de romans
Sports[1[JAquagym ; Yoga
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