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Responsable administrative et comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2001 / aujourd'hui

janv. 1996 / déc. 2000

janv. 1993 / janv. 1996

janv. 1989 / janv. 1993

janv. 1985 / janv. 1989

ASSISTANTE RESSOURCES HUMAINE
PRESENCE A DOMICILE - 84 Avignon

Recrutement

Gestion administrative du salarié de I'embauche jusqu'a son départ
Intégration du nouvel embauché

Gestion administrative des éléments de la paie

Elaboration et gestion du plan de formation, mise en place et organisation des
plannings des modules

de formation

Animation de formation

Mise en place des procédures RH en lien avec le service qualité

Participation a la préparation des réunions des Instances Représentatives du Personnel
Veille juridique et sociale

Responsable administrative et comptable
S.A GARCIA Marcel 13 FOS SUR MER

Mer

Gestion du personnel (50 salariés)

Traitement des salaires et déclarations sociales

Prise en charge des dossiers d'appel d'offre : consultation-traitement-vérification
Traitement des déclarations intempéries

Gestion des sinistres, relation avec les assurances

Responsable comptable
S.A D.E.M.P 13 LANCON DE PROVENCE

Gestion globale de I'entreprise (6 salariés)
Comptabilité saisie des pieces comptables et fiscales
Social : élaboration de la paie et déclarations sociales

Gestionnaire administrative et comptable
SARL CLIMAT FROID (Froid Industriel et Commercial) - 13 Istres

Gestion globale de I'entreprise (10 salariés)

Accueil de la clientéle - Facturation Clients

Saisie des piéces comptables jusqu'au bilan
Etablissement des déclarations fiscales (TVA, etc....)
Etablissement de la paie et déclarations sociales

Collaboratrice

Cabinet Expertise Comptable AZEMARD - 13 Fos ru Mer
d'un portefeuille de 30 dossiers, Gestion des dossiers clients :
Saisie de la totalité des piéces comptables

Déclarations sociales et fiscales

Gestion de la paie

DIPLOMES ET FORMATIONS

juin 2016 / juin 2016

/ juin 2014

TITRE PROFESSIONNEL CHARGE RESSOURCES HUMAINES - BAC+2
AFPA PERPIGNAN

Technicien en Programmation
Neuro Linguistique, Synergie - 84 Avignon
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/ juin 2012 Gestion Comptable
Union Professionnel des PCTSC, C.C.I - 84 Avignon

/ juin 1984 Brevet d'Etudes Professionnel Comptabilité

Lycée Professionnel LANGEVIN - 13 Martigues

COMPETENCES

Pack office 2010, Power Point, Access, Apologic, Sage, Cegid, Excel, PowerPoint, Word, Photoshop

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Espagnol Courant

CENTRES D'INTERETS

cuisine, Yoga, Membre de jury pour les VAE ADVF et DEAVS
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