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Comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / Comptable
UNEC 89 ­ Auxerre (89)
Saisies comptables, lettrage des comptes 
Déclaration de TVA, TVS 
Accueil téléphonique des adhérents

mai 2016 / Secrétaire comptable
Clair de Baie ­ Monéteau (89)
Saisies comptables, rapprochement bancaire, encaissements, règlements 
fournisseurs, confirmations de commande, classement, gestion dossiers clients, 
facturation, relances, déclarations de TVA, TVS 
Gestion du personnel (CP, AT, absences, heures travaillées, intérimaires...) 
Accueil téléphonique et physique des clients et différents partenaires, prise de 
rendez­vous, gestion planning commercial

juin 2013 / avr. 2016 Aide comptable
Bricomarché ­ Aix­en­Othe (10)
Saisies comptables, rapprochement bancaire, encaissements, règlements 
fournisseurs, facturation, relances clients, courriers, classement, archivage. 
Gestion du personnel (CP, absences, heures travaillées...) 
Gestion des litiges fournisseurs 
Déclarations diverses (TVA, taxe apprentissage...)

oct. 2001 / juin 2022 Secrétaire facturière
Ent. Cottin Vincent ­ Saint­Florentin (89)
Facturation et devis, encaissements, règlements fournisseurs, rapprochement 
bancaire, relances clients, courrier, classement, archivage. 
Accueil téléphonique des clients, prise de RDV. 
Relationnel avec les partenaires (banque, assurance, expert­comptable...)

avr. 1998 / janv. 2005 Agent polyvalent de fabrication
Sicli ­ Saint­Florentin (89)
Fabrication d'extincteurs (soudure, épreuves, finition) 
Expert délégué aux épreuves et aux mines (contrôle qualité) 
Formation et remplacements en secrétariat fabrication (gestion production et 
gestion personnel, saisie informatique, inventaires...)

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2006 / juin 2007 Brevet Conjoint Collaborateur Artisan; Module Gestion d'entreprise
artisanale Module Communication et relations humaines; Module
Secrétariat / Bureaut
CMA de L'Yonne, Auxerre (89)

/ juin 1997 Baccalauréat STT G; Diplôme obtenu Comptabilité ­ Gestion ­ BAC
Lycée Louis Davier, Joigny (89)

COMPETENCES
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Ciel comptabilité, Ciel gestion commerciale, Google calendar, Outlook, Microsoft Office, Informatique

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

Français
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