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Chargée de facturation / Recouvrement, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

sept. 2012 / aujourd’hui Chargée de facturation; Service Recouvrement

Grand Compte clients, (ATALIAN, Vitry 94)

* Gérer un porte-feuille client
* Facturer les clients suite aux prestations de nettoyage
* Recouvrement client

janv. 2012/ Assistante administrative SAV, (STEF

janv. 2012/

janv. 2009 /

avr. 2008 /

févr. 2008 /

Vitry 94

Mission d'intérim

* Réclamations clients sur le national et litiges

* Saisie des reprises et enlévements suite erreur de préparation
* Rapport d'arrivage

* Constats de ramasse

* Demande d'émargé

Comptable Fournisseurs

(ATALIAN, Vitry 94)

Mission d'intérim

* Saisies des factures fournisseurs et avoirs fournisseurs
* Reglements fournisseurs

* Classement et archivage

déc. 2011 Assistante de Gestion PME
PMI, (Hyundai, Créteil 94)

Contrat professionnalisation

* Saisie comptable des achats, des ventes et des reglements
* Saisie des pieces de caisse

* Lettrage des comptes et rapprochement bancaire
* Reglements fournisseurs

* Relances

* Création des dossiers clients

* Facturations clients

* Documents administratif

* Préparation des livraisons clients

* Réception des véhicules

* Accueil téléphonique

* Commandes de fourniture

* Préparation d'un mailing

* Classement et archivage

Assistante Comptable, (Peugeot CNC; Stage
Créteil 94

* Saisie des pieces de caisse

* Saisie comptable des achats, des ventes et des reglements
* Lettrage des comptes et rapprochement bancaire

* Reglements fournisseurs

* Relances

* Facturations client

Stage
mois Comptable Générale , (CGC Centre Gestion Comptabilité, Choisy 94)
Taches de préparation au bilan :
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* Saisie comptable des achats, des ventes et des reglements
* Saisie des cotisations sociales (URSSAF, maladie, vieillesse)
* Saisie des piéces de caisse

* Lettrage des comptes et rapprochement bancaire

janv. 2007 / Secrétaire des livraisons; Stage
(Opel Valmar, Fresnes 94)

DIPLOMES ET FORMATIONS

oct. 2013 / aujourd'hui Formation gestionnaire de paie - BAC+2
Efc Lyon

sept. 2009 / juil. 2011 Technicien Supérieur Assistante de Gestion PME-PMI (BTS) - BAC+2
Lycée Médicis Alternance, 75

/ juil. 2009 Baccalauréat Professionnel Métiers de la Comptabilité (BAC) - BAC
Lycée Jean Macé a Vitry-sur-Seine, 94

/ juil. 2005 Brevet des colléges
Colléege Emile Zola a Choisy Le Roi, 94

/ Brevet d'études Professionnel Métiers de la Comptabilité (BEP) - BEP

Lycée Jean Macé a Vitry-sur-Seine, 94

COMPETENCES

EXCEL, WORD, SAGE COMPTA, CIEL COMPTA, CEGID, QUAILLAC, SAGE COMMERCIAL, CIEL COMMERCIAL,
SAGE PAIE, CIEL PAIE, ACCESS, VULCAIN

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire
Espagnol Elémentaire
Portugais Bilingue

CENTRES D'INTERETS

Musique, lecture, cinéma
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