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ASSISTANTE COMMERCIALE / COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

août 2015 / aujourd'hui ASSISTANTE COMMERCIALE
LA SEYNE AUTOMOBILES ­ RENAULT
Suivi de la préparation des véhicules à livrer VN 
* Gestion du planning des livraisons clientèle VN
* Livraison administrative des véhicules (facturation, encaissement,
établissement des cartes grises SIV, gestion des contrats de services).

oct. 2013 / oct. 2014 Secrétaire commerciale
MASA MERCEDES­BENZ 13 Aix­en­ Provence
* Gestion du stock véhicule (commande usine, préparation pour livraison ou 
exposition, gestion des avaries avec déclaration assurance). 
* Livraison administrative des véhicules. 
* Participation à l'élaboration des salaires des commerciaux. 
* Saisie des factures achats.

mai 1993 / oct. 2013 Secrétaire Commerciale de
RENAULT RETAIL GROUP 13 Marseille
* Suivi de la préparation des véhicules à livrer VN, VO. 
* Gestion du planning des livraisons clientèle VN, VO. 
* Livraison administrative des véhicules (facturation, encaissement, 
établissement des cartes grises SIV, gestion des contrats de services). 
* Entrées en stock des véhicules d'occasion dans système informatique. 
* Solde des financements loueur véhicules. 
* Saisie des factures achats

mai 1993 / août 1999 RENAULT RETAIL GROUP 13 Marseille
* Gestion de la trésorerie. 
* Imputations et saisie des pièces comptables (comptabilité analytique). 
* Rapprochements bancaires. 
* Tenue et saisie des caisses. 
* Tenue de la comptabilité fournisseurs. 
* Analyse des comptes clients véhicules, et après­vente. 
* Tenue comptable et physique des stocks véhicules.

janv. 1990 / déc. 1993 Comptable ­ Gestion de la trésorerie du groupe
JEAN­CLAUDE DECAUX 78 Plaisir
* Imputations et saisie des pièces comptables (comptabilité analytique). 
* Analyse des comptes. 
* Rapprochements bancaires.

janv. 1988 / janv. 1990 Comptable
CABINET NORD EXPERTISE 78 Versailles
­ Tenue de la comptabilité générale de 20 sociétés 

* Gestion de la trésorerie. 
* Déclaration fiscales et sociales. 
* Bulletins de salaires.

janv. 1984 / janv. 1988 Comptable
SOCIETE TRANSFLEX 92 Suresnes
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* 
­ Gestion de la trésorerie du groupe 

* Etats des finances à court termes. 
* Prévision de la trésorerie, gestion des actes de cessions (loi Daily, CCMC). 
* Responsable de la comptabilité d'une des sociétés du groupe : NWP.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ En cours de formation de perfectionnement d'anglais TOEIC BRIDGE; BAC
G2 ­ BAC
Sogefi à LA CIOTAT

COMPETENCES

Daily, CCMC, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Allemand

CENTRES D'INTERETS

Restauration de meubles anciens, Marche, Voyages
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