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RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2023 / mars 2023 RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE
CHAUSSY GOMEZ ­ Donzère
Analyser la performance d'affaire avec le management opérationnel 
Elaborer le plan de facturation 
Etablir la facturation clients, suivi des encaissements, gestion des en­cours et des
relances clients 
Traiter les notes de frais des collaborateurs 
Gérer la flotte automobiles (cartes carburant, télépéages), les tickets restaurant

janv. 2011 / déc. 2023 RESPONSABLE ADMINISTRATIVE ET FINANCIERE
Pierrelatte
Pierrelatte ­ Assistante de Gestion puis Responsable Administrative et Financière
depuis 2 ans. 
Gérer la trésorerie, vérification des frais généraux, des notes de frais des
collaborateurs 
Préparer et effectuer les règlements (salaires, notes de frais, fournisseurs) 
Vérifier et valider les commandes achats 
Suivre la facturation clients auprès l'organisme de financement (Factor), contrôler les
encaissements. 
Saisir les pièces comptables et travailler en collaboration avec le cabinet d'Expertise­
Comptable 
Etablir les prévisionnels annuels de chiffre d'affaires et de trésorerie 
Assurer le reporting mensuel de la situation de l'entreprise

janv. 2009 / janv. 2011 SECRÉTAIRE
EHPAD LES FLEURIADES ­ Saint Paul 3 Châteaux
Tenir le standard et l'accueil 
Gérer les agendas, planning des salles de réunion et véhicules de fonction 
Traitement du courrier Arrivée/Départ

janv. 2002 / déc. 2008 SECRÉTAIRE­COMPTABLE
INTERMARCHÉ ­ Bollène et Bourg St Andéol
Contrôler les factures, saisir les pièces comptables, traiter les feuilles de caisse

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2011 ADEA Gestion (Stratégie commerciale, Communication et RH, Bureautique
et Gestion)
CMA ­ Montélimar

/ juin 1983 BAC G1 ­ BAC
Lycée G. Jaume ­ Pierrelatte

/ juin 1981 CAP ­ BEP Sténodactylographe ­ CAP
Lycée G. Jaume ­ Pierrelatte

COMPETENCES

CEGID, Pack Office, ODOO, SILAE
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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