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Assistante Comptable, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

nov. 2020 / Comptable Fournisseurs
ASSOCIATION D'ACTION SOCIALE DU BAS­RHIN 67000 Strasbourg
Codification des factures­ Comptabilisation des factures­ Lettrages des comptes­
Mises en paiements­ 
Traitements et remboursements des notes de frais­ Révision des comptes­
Participation aux travaux de bilan ­ 
Analyse des grands livres ­ Relation avec les fournisseurs

avr. 2020 / oct. 2020 Employée administrative Comptable
E. LECLERC 67620 Soufflenheim
Saisie commande­ Rapprochement Facture/Commande/Bon de Livraison­ Lettrage des
Comptes ­Mise àTarifs­ Comptabilité Fournisseur sur Aladin/SpaceX­ Relations
Fournisseurs ­ Comptabilisation des 
jour des Reversements (Ristournes) ­ Suivi des Dons et Casses

mai 2018 / mars 2019 Opératrice de saisie
GIE­ I DATECH 67300 Schiltigheim
Opératrice de saisie­ Traitement des chèques Gestion administrative­ Relation
clientèle­ Traitement des chèques hors norme­ Saisie des Bilans ­ 

Recherche diverses­ Contrôle des chèques physique et par vidéo codage­ Comptabilité
banque

févr. 2018 / avr. 2019 Opératrice de Saisie
ATELIER GABRIELLE SEILLANCE 67720 Hoerdt
Saisie des Commandes ­ Relation clientèle (phoning, mailing)­ Création Fiches clients­ 
Rédaction courriers diverses­Tri, classements archivages

sept. 2014 / oct. 2015 Opératrice de Saisie
TELINO 91370 Verrière le Buisson
Saisie des factures fournisseurs/clients­ Mise à jour base de données sociétaires­
Saisie 
bilan (liasse fiscale)­ Numérisation des documents (grosses volumes).

août 2013 / mars 2014 Conseillère de Vente
BURTON OF LONDON 78000 Versailles
Accueil clientèle­ accompagnement sur le lieu de vente­ Merchandising, facing­ 
Faire la vitrine suivant thème­ Réceptionner les cartons de livraison­ Mise en avant
des produits 
Encaissement des clients­Fidélisation des clients

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2019 Formation Langue Professionnel Allemande
Greta 67500 Haguenau

/ juin 2017 Titre Professionnel Secrétaire Comptable
Elan Formation 67500 Haguenau
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/ juin 2013 Certificat de Compétence Professionnel Commerce, Vente et Distribution
AFPA 75012 Paris

/ juin 2003 BTS Gestion­ Comptabilité ­ BAC+2
Université Antananarivo­ Madagascar

COMPETENCES

Mise à jour base de données, EQUINOX, gérer les données, SAGE 100, Lotus, Microsoft Office, Outlook,
logiciels informatiques

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Allemand Courant

Français Courant
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