
Sandrine C. - Née en 1974
91240 Saint-michel Sur Orge
20 ans d'expérience
Réf : 2210291706

Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

2011 : Diplôme
Perfectionnement Word, Excel, anglais

2004 : Diplôme à CCI Evry sur Evry
Formation continue de Comptabilité

1996 : Diplôme
Formation continue d'Assistante Administrative et Comptable

1992 : Bac
Baccalauréat Technologique F8 Médico-social - niveau

Expériences professionnelles

2011 - 2012 :
Assistante Administrative et Comptable chez Jmac

2008 - 2010 :
Assistante Comptable et Commerciale chez Ezi-diaroc

2007 - 2008 :
Assistante Administrative et Comptable chez Pasquinelli

2000 - 2007 :
Assistante Comptable et Commerciale chez Disa France

1995 - 2000 :
Assistante Administrative et Commerciale chez Gsi

1991 - 1995 :
Hôtesse d'accueil et Assistante Administrative chez Mc Donald's

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, EBP, Ciel, Sage, Sap



Atouts et compétences

COMPTABILITÉ 
Gestion, Suivi, Contrôle
Comptabilité fournisseurs et clients
Gestion de la trésorerie journalière
Réalisation des rapprochements bancaires
Préparation et déclaration de la TVA
Suivi méthodique des règlements
Suivi des relances clients (balance équilibrée)
Création et suivi des dossiers de litiges
Gestion des congés payés du personnel
Contrôle et enregistrement des notes de frais
Établissement des payes (19 salariés)

ORGANISATION
Anticipation, Planification
Amélioration  de la gestion administrative du service par un classement adapté
Correspondances administratives
Accueil téléphonique
Gestion du courrier

COMMERCIAL
Prospection de nouveaux clients
Traitement des devis
Traitement des commandes
Traitement des bordereaux de livraison
Traitement des factures
Suivi des relances fournisseurs
Correspondances clients et fournisseurs

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Pratique la salsa et le rock, jogging, lecture, cinéma
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