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Assistante Administrative et Comptable, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 1993 / Assistante Administrative et Comptable
Transports Routier De Marchandises, Le Haillan
*Élaboration de fiches personnalisées de confirmation de 
transport à destination des clients de l'entreprise en indiquant 
le montant de la prestation et en ajoutant les taxes en vigueur, 
récoltant ainsi la somme sous 30 jours date de facture. 

*Suivi de la trésorerie, en contrôlant la conformité des bons de 
commandes, des factures, avec les transferts d'argent opérés 
sur 30 jours, permettant une intervention rapide en cas d'erreur 
comptable. 

*Exécution de tâches administratives courantes : gestion du 
standard téléphonique et transfert des appels, accueil et 
orientation des visiteurs, traitement des mails. 

*Gestion des relations avec les fournisseurs et les prestataires, 
réponse aux demandes par mail et téléphone, suivi des 
commandes, comptes rendus auprès de mon supérieur. 

*Gestion de la facturation, saisie informatique, travaux de 
numérisation, mise à jour des tableaux de suivi, classement et 
archivage des factures, relances téléphoniques pour obtenir les 
paiements et les documents manquants. 

*Préparation du courrier sortant (classique, envoi en 
recommandé, colis), mise sous plis et affranchissement des 
enveloppes, renseignement des bordereaux. 

* Assistance du personnel dans sa recherche (renseignements, 

documents ...), aide au traitement des dossiers en cours, partage 
d'informations.

sept. 1991 / juin 1993 Assistante Comptable
ETR, Mérignac
*Tâches de comptabilité diverses : saisie comptable, gestion des 
rapprochements bancaires, traitement des déclarations fiscales, 
révision des écritures, préparation des bilans.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1991 / juin 1993 Baccalauréat professionnel, Administratif et comptable  BAC
GIC FO BORDEAUX

/ CQP CNED Secrétaire Médicale

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Français
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CENTRES D'INTERETS

lecture, marche, petits félins
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