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Assistante Comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2022 / févr. 2023 Assistante Administrative
UMS Construction Albertville
Gestion des mails 
Devis, facturation, relances 
Préparation des documents de marché 
Tenue du registre du personnel 
Suivi et transmission des documents au cabinet comptable 
(comptabilité+social)

janv. 2021 / mars 2023 Assistante Comptable
AFD­UNA­73 Aide aux familles à domicile Albertville, France
Comptabilité clients : Facturation, enregistrement des règlements , 
lettrage et relances. 
Comptabilité fournisseurs : saisie des factures d'achats, préparation 
des règlements. 
Rapprochements bancaires 
Suivi des arrêts de travail et des dossiers de prévoyance 
Aide à la préparation du Bilan 
Aide ponctuelle aux services accueil et social

nov. 2019 / janv. 2021 Assistante de Direction
Alpes Blanc Gilly­sur­Isère, France
Gestion E­commerce : ventes, retours, service client, devis, 
facturation et divers suivis administratifs. 
Création de fiches produits et ventes sur PrestaShop, Amazon et 
Cdiscount.

mai 2015 / nov. 2019 Mère au Foyer

avr. 2013 / déc. 2015 avrilResponsable Fichier
Intermarché Albertville
Tenue du fichier articles, prix promotionnels,suivi des prix et 
résolution des anomalies de passage en caisse. 
Supervision du réapprovisionnement automatique de marchandise. 
Accueil, location des utilitaires et responsable de caisse

juin 2012 / oct. 2012 Employée Polyvalente en Etablissement Hôtelier
Village camps Leysin, Suisse

janv. 2010 / août 2011 Chargée de Dépot
Mc Donalds Onet­le­Château, France
accueil physique et téléphonique, gestion du courrier, comptage 
des caisses, suivi administratif, gestion du coffre, archivage, accueil 
/ intégration / formation des employés.

janv. 2009 / août 2011 Equipière Polyvalente
MC Donalds Onet­le­Château, France
Contrat étudiant
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2008 / juin 2010 DUT Gestion des Entreprises et Administrations; Option Finance ­
Comptabilité ­ BAC+2
IUT de Rodez Rodez

sept. 2006 / juin 2007 Baccalauréat Economique et Social; Option Sciences Economiques et
Sociales ­ BAC
Lycée Rascol Albi

COMPETENCES

Pack Office, Prestashop, coffre

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français
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