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ASSISTANTE GESTION COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 1994 / mars 2023 SECRETAIRE COMPTABLE
Sté RAM ELECTRONIQUE (Régulation, Automatisme et Maintenance) Evry (91)
* Accueil, standard, 
* Frappe, rentrées de données, gestion et suivi de dossiers (offres, commandes
clients & 
fournisseurs, bons de livraison et facturation 
* Comptabilité (saisie des écritures achat, vente OD, banque...) 
* Gestion des comptes de tiers clients et fournisseurs. 
* Rapprochement bancaires, calcul de TVA à payer sur encaissement. 
* Prébilan, bilan avec assistance du Cabinet Comptable. 
* Trésorerie, banque, gestion cession de créances, relances clients. 
* Accès internet : banque, déclaration TVA, info greffe, attestation fiscale... 
* Gestion des appels d'offres DC4... 
* Règlements fournisseurs suivant échéance et trésorerie. 
* Application des règles en procédure de redressement à liquidation judiciaire.

janv. 1989 / déc. 1992 SECRETAIRE COMMERCIALE
Cie Financière de la Beauce PARIS 16
* Démarchage, étude de marché sur secteur 
* Rentrées et suivi dossiers + réunion. 
* Enregistrement mandats de vente, assistance et aide avec les négociateurs 
* Présentation de dossier (notice descriptive, grille des prix, contrat de réservation) 
* Vérification tenue des portefeuilles.

janv. 1985 / janv. 1989 ANIMATRICE
Vogica (Cuisines) PARIS 10
* 4 Années d'expérience professionnelle en marketing direct par téléphone auprès des 
particuliers.

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ Certificat d'Etudes Primaires, Brevet des Collèges

/ Certificat d'Aptitudes Professionnelles « Employée de Bureau »

/ 1 Année Comptabilité, 2 années « Agent Administratif » BEP  BEP

COMPETENCES

Sage, Excel, Word, SAARI

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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