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CHARGÉE DES COMPTES FOURNISSEURS, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2020 / CHARGÉE DES COMPTES FOURNISSEURS
NIORT FRERES SERVICES, 76000 ROUEN
* Saisie des factures fournisseurs (marchandises / frais généraux) 
* Suivi et saisie des LCR fournisseurs 
* Création fournisseur dans la base de données Janv. 2020 ­ 
* Aide développement EDI poste actuel 
* Traitement des relances 
* Suivi FNP (factures non parvenues) 
* Aide au bilan 
* Déclaration litige au fournisseur 
* Révision comptes fournisseurs 
* Saisie + contrôle RFA 
* Contrôle et mise en paiement note de frais

nov. 2016 / déc. 2019 EMPLOYÉE ADMINISTRATIVE
NIORT FRERES DISTRIBUTION, 76000 ROUEN
­ Accueil physique et téléphonique 
­ Traitement du courrier entrant / sortant 
­ Traitement boite mail

sept. 2016 / oct. 2016 EMPLOYÉE LIBRE SERVICE
SUPER U, 76520 FRANQUEVILLE ST PIERRE
* Mise en rayon de produits (rayon bébé et épicerie salée) Oct. 2016 

* Aide à la mise en place de promotions magasins 
* Rangement des stocks

juil. 2014 / juin 2016 ASSISTANTE DE GESTION
CARROSSERIE ROUENNAISE, 76000 ROUEN
* Accueil physique et téléphonique 
* Facturation 
* Encaissement clients 
* Contrôle factures fournisseurs 
* Comptabilité (saisie de factures jusqu'à déclaration de TVA) 
* Projet de mise à jour du Document Unique

/ CAISSE CENTRALE
* Vérification quotidienne des clôtures de caisse des 
dépôts (6 caisses) 
* Préparation remise de chèques + dossier financement 
client 
* Contrôle de la caisse centrale (comptage, dépôt espèce, 
monnaie)

/ CAISSE
­ Accueil client physique et téléphonique 
­ Encaissement clients (CB, chèque, espèce, 
financement) 
­ Saisie facturation atelier 
­ Clôture de caisse 

* FACTURATION / COMPTABILITÉ CLIENT 
­ Saisie factures et avoirs clients 
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­ Ouverture de compte clients 
­ Relance client 
­ Saisie trésorerie (chèques, virements, LCR) 
­ Gestion des conditions clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2016 BTS Assistante de gestion PME / PMI ­ BAC+2
GRETA de Rouen, 76130 MONT ST AIGNAN

déc. 1996 / juin 2014 BACCALAUREAT STMG ­ BAC
Lycée Gustave Flaubert, 76000 ROUEN

COMPETENCES

EDI, Pack office, WORD, EXCEL, OUTLOOK, AS400, Dimo, SOFTWARE, Notilus Note

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français

CENTRES D'INTERETS

nature, VTT, Pêche sportive
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