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ASSISTANTE COMPTABLE FOURNISSEURS, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2019 / sept. 2019

déc. 2017 / aolt 2018

sept. 2007 / juin 2016

nov. 2006 / aolit 2007

juin 2004 / oct. 2006

juin 1995 / déc. 2002

sept. 1983 / mai 1995

ASSISTANTE COMPTABLE FOURNISSEURS

Société WEBEDIA - Levallois-Perret (92)

* Suivi du process d'achats bons de commandes + réception , relance des acheteurs
* Traitement des mails et relances

* Traitement du courrier fournisseurs

* Vérification comptable et saisies de factures

* Logiciel gestion financiéere WORDAY

SECRETAIRE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE

Restaurant LA SICILIANA - Enghien les Bains (95)

* Réalisation et gestion administrative du courrier et des mails, saisie documents
numériques

* Suivi des fournisseurs et reglement des factures

* Pointage factures pour transmission a l'expert-comptable

* Différentes activités de classement et d'archivage

* Suivi et gestion administratif du personnel

* Accueil téléphonique

SECRETAIRE COMPTABLE
AASS CLUB FEDERATEUR - SARCELLES (95)

* Traitement et saisie comptable de 15 associations sportive.

* Saisie des données financiéres dans la base de données comptable de I'entreprise
(Logiciel

CIEL) afin d'en assurer la vérification et le rapprochement.

* Générer les factures aprés réception des informations de facturation et suivi du
déroulement de

la collecte.

* Gestion de toute la correspondance et toutes les demandes émanant des clients et
des

fournisseurs.

TELEPROSPECTRICE
SECRETEL SERVICE - PONTORSON (50)
* Prospection téléphonique .Appels entrant et sortant.

TELEPROSPECTRICE
SOCIETE CALO CONFORT - SAINT MALO (35)

* Prospection téléphonique.
* Prise de rendez-vous pour commerciaux vente de chauffage.

GERANTE
RESTAURANT GRILL CREPERIE - SOCIETE FRANSYL - FRANCONVILLE (95)

* service en salle.
* gestion et comptabilité de la société.

EMPLOYEE DE BANQUE
SOCIETE GENERALE - PARIS (75)

* Service Etranger Import-Export.
* Services administratifs clientéle particulier et société.
* Guichet / Caisse.
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DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1982 / juin 1986 CAP Banque; BEP et CAP Sténo dactylo - CAP

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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