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Assistante logistique, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2022/ Assistante logistique
Ville de Montbéliard
Réception et traitement des demandes de travaux des batiments
municipaux (écoles, restaurations scolaires et autres batiments)
Gestion des stocks : inventaires et préparations de commandes
Gestion des commandes : engagements, factures, admissions de
fournitures courantes
Contréle des livraisons dans les établissements
Accueil physique et téléphonique des agents d'entretien

janv. 2019 / déc. 2021  Assistante comptable et administrative
TRAJECTOIRE FORMATION, Montbéliard

Saisie et contréle des factures, réalisation d'écritures comptables
Etablissement et contréle de bulletins de paie, DSN

Gestion de dossiers stadiers, analyse du tableau de bord
Rapprochement bancaires

Comptabilisation des chéques clients

janv. 2018 / Comptable clients
MABEO - INDUSTRIE, Etupes

Saisie des factures, création informatique des comptes clients,
réalisation d'écritures

Relance téléphonique des impayés

Production de documents commerciaux

janv. 2017 / Conseillére en vente
COTE FEMME, Audincourt

Accueil, conseil clientéle, conclusion de la vente,
encaissement

janv. 2013 / Assistante du gérant
SARL BATIDIAG AGENDA, Etupes

Suivi banque, gestion administrative du courrier, classement et
archivage
Rédaction des rapports, accueil physique et téléphonique

janv. 2006 / déc. 2012 Gérante
BOUTIQUE DE VETEMENTS POUR ENFANTS , RUSSIE

Gestion administrative, comptabilité Fournisseurs-Clients,
déclarations sociales et fiscales

Gestion du stock

Encadrement gestion d'une équipe, management opérationnel,
conduite d'entretien

janv. 2001 / janv. 2006 Comptable
L'AGENCE PUBLICITAIRE KRISTI , RUSSIE

Gestion budgétaire et comptable
Facturation, paye, déclarations fiscales

janv. 1993 / janv. 2001 Ingénieur économiste
USINE SARELECTROTERM , RUSSIE
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Simulation de résultats financiers, étude statistique
Fourniture des analyses au chef d'entreprise

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2021 PAYE PERFECTIONNEMENT
Aptitudes 21 - Cenon

sept. 2018 / juin 2019 DAQ (Dispositif Amont de la Qualification)
IFPA - Montbeliard

sept. 2018 / juin 2019 ASSISTANT COMPTABLE (TP N4)
Kisel Formation - Belfort

sept. 2016 / juin 2017 VENDEUSE CONSEIL EN MAGASIN
FRATE - Montbeliard

sept. 1985 / juin 1993 INGENIEUR ECONOMISTE - BAC+6 et plus
Université Polytechnique de Saratov - RUSSIE

/ COMPTABLE
TRITEC - RUSSIE

COMPETENCES

Ciel Compta, Ciel Paye, Chorus, CorelDraw, DocuWare, Excel, PowerPoint, Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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