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Agent administratif service généraux, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2019 / août 2019 Assistant Administratif
RENT A CAR 94340 Joinville le pont
Gérer litiges , relance, remise de chèques, pointage,

oct. 2016 / déc. 2016 Agent administratif service généraux
AMGEN
Mise à jour dossier, éditions envois courrier, 
publipostage, vérification note de frais scan répartitions des frais pour publication
officielle 
déclaration, aux conseils de l'ordre des médecins, pharmaciens, infirmiers, hotline pour
A.s, création/demande 
fiche fournisseur.

févr. 2016 / août 2016 Employé de bureau
ADM
Facturation, Devis (fournisseurs/clients), Saisie comptable 
Lettrage, suivi contentieux, prise de commande, rédactions contrats de travail, 
archivage/compilation, 
mailing, variables de Paies, Attestation de salaire, facturation, enregistrement
comptable, relance 
contentieux.

juin 2014 / août 2014 Assistant comptablestagiaire
ACD ACCOUTING
classement, rapprochements bancaire, lettrages comptes, saisie opérations courantes.

févr. 2014 / avr. 2014 Stagiaire assistant comptable
CCAS
/Comptabilité, lettrage, note de frais, virement de fond, contrôle conformité 
des dossiers de caisses, autorisations plafonds découverts.

mars 2005 / avr. 2005 Agent administratif
Direction Départementale du travail PARIS 10e
Gestion d'attributions primes d'ETAT service contrat apprentissage.

janv. 2005 / févr. 2005 ADM
cotisations et contrôle, classement, 
Numérisation, mise sous plis.

juil. 2004 / Assistant Ressources Humaines Junior
FICOMA  La Varenne St Hilaire  94
Élaborations des bulletins de salaires.

sept. 2002 / nov. 2002 Opérateur de saisie /facturier
MERLET ET FILS  Maison Alfort  94 Facturation
. Saisie référentiel produits suivi des stocks d'alerte, jury nouvelle collection, 
entretien d'embauches.

janv. 2002 / mai 2002 Aide comptable
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DANKA France groupe KODAK Pathé PARIS 12e Service
trésorerie, 
Service Comptabilité client/fournisseur 20%, suivi contentieux, (Intérim).

mars 2001 / juil. 2001 Aide comptable
Transitaire sous douane SCAC MEDITERRANNEE BonneuilsurMarne  94

nov. 1999 / déc. 1999 Aide comptable
EUROGEST Cabinet d'expertise comptable PARIS 9e
Mise à jour de dossiers.

mars 1999 / juin 1999 Aide Comptable
GECA
 Cabinet d'expertise comptable PARIS 10e Mise à jour de dossiers. 
Aide comptable  V.A.G Campos Concessionnaire automobile DRANCY  93 
Lettrage, rapprochement bancaire, tenue de caisse, chèque/espèces remises. 
Déc. 97/Février 1998

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / sept. 2020 Gestionnaire Comptable & Fiscale  BAC+2
AFPA CAMPUS Créteil 94

janv. 2019 / mars 2019 Utilisateur Expert Logiciel Comptabilité & Gestion  BAC+1
AFPA Creteil

sept. 2013 / juin 2014 Titre professionnel ASSISTANT COMPTABLE
Greta MTE 93, NoisyleGrand

/ juin 2003 Technicien de paie
GRETA tertiaire, Créteil

/ juin 2002 BTS C.G.O par correspondance  BAC+2
EFC Lyon

COMPETENCES

Préparation élément de la paie, suite dossier comptabilité, enregistrement (saisie) des factures clients
et fournisseurs)
 saisie des opérations de banque (encaissements et décaissements)
 facturation client, suivi et relance des factures impayées 
 contrôle et règlements des factures
 contrôle des comptes de tiers (fournisseurs et clients)
 lettrage des comptes fournisseurs et clients
 gestion de la caisse  suivre les encaissements et les décaissements 
 établir les rapprochements bancaires 
 analyse permanente des comptes de bilan et travaux de fin d'exercice (Cutoff)
 production des dossiers de reddition des comptes relatifs aux mandats d'exploitation 
 production de toutes informations nécessaires aux autres services
 contrôle des données financières et comptables issues des logiciels spécifiques
 aide du chef comptable à la préparation du bilan
 classement et archivage de tous documents comptables et de toutes données sociales et fiscales

CENTRES D'INTERETS

???
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