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ASSISTANTE COMMERCIALE ET COMPTABLE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2023 / Assistante Administrative et Comptable
DECOMAT-TRADIMAT , BERGERAC

* Gestion de la comptabilité générale, y compris les enregistrements
des opérations financieres, les comptes fournisseurs et clients, ainsi
qgue la préparation des factures et des paiements.

* Accueil physique et téléphonique des clients

* Etablissement des budgets prévisionnels et suivi des écarts, offrant
une visibilité financiére précise.

* Etablissement des devis, renseignement des clients sur les tarifs, les
offres promotionnelles et les services.

* Vérification de la cohérence entre les bons de commande, les PV de
livraison et les factures clients.

* Suivi administratif et logistique des procédures achats.

* Relance des fournisseurs sur les délais de livraison, gestion des
problématiques liées aux transporteurs.

janv. 2020 / avr. 2023  Secrétaire Comptable
Chateau de Tiregand SAS , Creysse

* Gestion des dossiers administratifs : collecte des piéces justificatives,
photocopies, classement et archivage.

* Préparation des réglements fournisseurs.

* Préparation des remises de chéques pour la banque.

* Suivi du traitement des factures clients et fournisseurs.

* Participation aux situations comptables a la cléture des comptes en
fin d'exercice.

* Suivi des réglements clients et relance en cas de factures impayées.
* Enregistrement des opérations financiéeres de I'entreprise, contréle
des écritures comptables.

* Etablissement des déclarations fiscales (TVA, DEB) et des cotisations
sociales dans le respect des procédures et des délais.

* Etablissement des bulletins de paie pour 10 salariés.

* Etablissement des déclarations sociales.

DIPLOMES ET FORMATIONS
sept. 2016 / juin 2017 Baccalauréat Sciences Et Technologies Du Management Et De La Gestion

Option Gestion Finance - BAC
LYCEE MAINE DE BIRAN , BERGERAC

sept. 2018 / DCG Comptabilité; Validation des matiéres comptables, fiscales et sociales
- BAC+3

Lycée Gustave Eiffel , Bordeaux

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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