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Assistante administratif et Comptabilité, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2022 / déc. 2022 Assistante administratif et Comptabilité
Reflex 78300 Poissy

sept. 2019 / nov. 2019 Comptable
E.leclerc Saint Ouen I'Aumone 95310

mars 2013 / juin 2016 * Contréle des commandes achats émises par le service appros

* validation des factures fournisseurs.

* Suivi des comptes

* Relance et traitement des litiges et des avoirs ( sur un tableaux EXCEL)
* Mise en réglements

aolit 2006 / janv. 2013 Comptable
E. Leclerc Franconville) 95130 Franconville

Comptabilité fournisseurs des rayons optique, sport et loisirs, parapharmacie sur le
logiciel SPACEX :

* Contréle, validation, imputations,

* Suivi des comptes fournisseurs

* Mise au réglement,

* Relance et traitement des litiges, et des avoirs

Frais Généraux
* Contréle, enregistrement,
* mise en réglement

Comptabilité Agence de Voyages sur le logiciel Médiane :
* Contrdle des factures émises par les commerciaux

* Vérification des factures des tours opérateurs

* Suivi des litiges clients et des tours opérateurs

* Trésorerie (trois banques)

* Déclaration TVA

janv. 2003 / Médecins du monde) 75018 Paris

* Accueil téléphonique

* Saisie des factures frais généraux et notes de frais

* Etat de rapprochement bancaire,

* Analyse des comptes, suivi des comptes clients et fournisseurs

/ aide comptable
ATS PRO 75019 Paris

* Imputation, saisie et lettrage des comptes

* Analyse et suivi des comptes des échéanciers clients

* Relances téléphoniques clients

* Réglement des fournisseurs par chéque billet a ordre ou virement.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2005 / juin 2006 BTS comptabilité - BAC+2
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sept. 2004 / juin 2005 Baccalauréat Professionnel De Comptabilité - BAC

COMPETENCES
SAGE comptabilité, Navision, EXCEL, WORD, INFORMATIQUE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francgais
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