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Assistante Gestion PME, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

déc. 2019 / févr. 2024 Assistante Gestion PME
AIR ET CHALEUR SARL, ORGEVAL
* Administration des factures clients, en veillant à leur 
recouvrement et en lançant des relances lorsque nécessaire. 
* Vérification et saisie des factures historiques des fournisseurs, et 
règlement des encours. 
* Gestion et supervision de la comptabilité auxiliaire de l'entreprise. 
* Enregistrement comptable de l'ensemble des transactions 
financières de façon rigoureuse et précise, afin de garantir 
l'exactitude du compte annuel. 
* Prise en charge des rapprochements bancaires. 
* Gestion RH (contrat de travail, dpae, congés payés, etc... ) 
* Gestion du parc auto 
* Gestion PRIME RENOV (mandataire)

déc. 2018 / nov. 2019 Assistante Comptable
HOTEL RESTAURANT THIERRY DRAPEAU
Comptabilité Fournisseur 
Ressource Humaine 
Réclamation Client

juil. 2017 / oct. 2017 GROUPEFONCIERE DE PARCS, LA OCHE SUR YON
Comptabilité Fournisseur

mai 2017 / juin 2017 SECRETAIRE
DIMITRI VENDE, Froidfond

déc. 1999 / mars 2017 KENT France SAS
Comptabilité Client (identification et saisie des règlements, gestion 
des traites), avoir 
Rapprochement Bancaire 
Clôture mensuelle et annuelle

janv. 1998 / nov. 1999 COMPTABLE
MAIRIE AUBERGENVILLE, HABITAT, CONTINENT, AUTO LECLERC,
AUBERGENVILLE

sept. 1987 / mars 1994 AIDECOMPTABLE
SCANDINAVIAN FISH COMPANY
Comptabilité Client 

Recouvrement Amiable et contentieux 

Rapprochement bancaire

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 1984 / juin 1987 CAP, EMPLOYEE DE BUREAU  CAP
LYCEE  POISSY
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COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais
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