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Assistante Administrative & Comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / Assistante Administrative & Comptable
Ets Collen Déménagements
 Logiciel Cegid 
 Saisie 
 Déclaration fiscale 
 Tâches administratives 
 Commercial (devis, prise de visite ...) 
 Relance clients 
 Accueil téléphonique et physique 
 Contrôle de gestion

janv. 2023 / févr. 2023 Comptable
Ets Patrelle à Houlgate
 Comptabilité clients 
 Rapprochement factures fournisseurs et saisie 
 Relance Clients 
 Tâches administratives 
 Logiciel SAGE 1000

nov. 2022 / janv. 2023 Collaboratrice comptable
Cabinet Comptable Exncau  Deauville
 Saisie 
 Révision comptable 
 Déclaration fiscale 
 Bilan  Portefeuille de TPE/PME (bic/sarl/sa/ei/sci etc..) 
 Liasse fiscale  Logiciel Quadratus/dext

sept. 2021 / oct. 2022 Comptable copropriété
Cabinet Agemo Syndic  Trouville
 Encaissements chèques 
 Saisie factures + règlements 
 Bilan copro + convocation AG 
 Rappro bancaire environ 250 
 Relance 
 Accueil téléphonique et physique 
 Logiciel SPI

avr. 2018 / août 2021 Comptable
Cabinet Comptable Fiteco  Deauville
 Saisie des dossiers et révisions  Etablissement déclarations fiscales 
 Accueil téléphonique/clients 
 Portefeuille d'environ 50 clients (BA, BNC, TPE, etc..) 
 Logiciel Sage 
 Logiciel EIC 
 Logiciel Sylae 
 Logiciel EBP

août 2017 / avr. 2018 Comptable associative
Direction des Pèlerinages  Lisieux
 Saisie compta direction + association Sainte Thérèse 
 Révision des dossiers et travaux inventaire 
 Etablissement déclarations fiscales 
 Logiciel Quadratus
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mars 2017 / juin 2017 Assistante Comptable
Cabinet Comptable DulacBlavette  Honfleur
 Saisie comptable, déclaration TVA, accueil téléphonique et physique des clients... 
 Quadratus,Yooz, Agiris Paie.

févr. 2016 / août 2016 Assistante Comptable
AEXO DUPONT Cabinet comptable  Deauville
 Saisie  rapprochement bancaire  TVA  lettrage Révision des comptes 
 Accueil téléphonique et physique clients  Gestion d'environ entre 40 et 60 
dossiers (BIC/ BNC/SCI/SARL...). Quadratus

nov. 2015 / déc. 2015 Stage
SOFICOM Cabinet comptable  St Arnoult
 Saisie dans les différents journaux  Lettrage des comptes 
 Rapprochement bancaire  Saisie d'écritures d'inventaires 
 Déclaration de TVA  Participer à l'établissement d'un bilan 
 Participer à la déclaration de la TVS Agiris

oct. 2013 / nov. 2014 Employée familiale de maison / femme de chambre
Le clos de Grâce(chambres d'hôtes****) hôtel  Honfleur

mai 2013 / août 2013 Employée administrative /mise en rayon
Mr Bricolage  Touques

avr. 2013 / mai 2014 Agent d'entretien
SARL ERE  Trouville / mer

avr. 2010 / avr. 2013 Assistante maternelle agrée

janv. 2007 / déc. 2010 Congé Parental d'Education

oct. 2004 / févr. 2006 Chocolaterie Les Marianik's  Touques

sept. 2003 / sept. 2004 Agent des services hospitaliers
Polyclinique Deauville

mai 2001 / août 2003 Serveuse
Restaurant L'Ardoise  Touques

déc. 2000 / janv. 2001 Assistante comptable
Pommier Attelages Dives

mars 2000 / sept. 2000 Serveuse
Restaurant La Régence Trouville

déc. 1999 / janv. 2000 Employée commerciale en boulangerie pâtisserie
Magasin U Touques

oct. 1999 / déc. 1999 Auxiliaire contractuelle
Trésor Public Trouville

juil. 1999 / sept. 1999 Serveuse
Restaurant La Régence  Trouville

déc. 1998 / mai 1999 Aide en pâtisserie
Pâtisserie GAYET François  Deauville

DIPLOMES ET FORMATIONS
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juin 2015 / janv. 2016 Congé Individuel de Formation Comptable gestionnaire
AFPA CAEN

/ janv. 2016 Titre Professionnel Comptable Gestionnaire BAC +2 (BTS)  BAC+2

/ juin 2012 CAP Petite enfance  CAP

/ juin 1999 Baccalauréat Professionnel Comptabilité  BAC

/ juin 1997 BEP Comptabilité  BEP

COMPETENCES

Cegid, Ciel Compta, SAGE COALA, SAGE 1000, Sage, ACCESS, EXCEL, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

sport en club, loisirs créatifs, déco
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