Permis B / Véhiculée

[t

 COMPTABILITE/ ADMINISTRATION

I COMPETENCES II

~  Gestion administrative et comptable d'une PME
~  Comptabilité fournisseurs

~  Comptabilité clients

~ Rapprochement bancaire

~ Déclaration de TVA

~  Cléture annuelle

~  Gestion des paies et contrats

~ Controle des situations financiéres

~ Candidature et appel d’offre

~  Traitement et suivi des Mandats, Titres, Ordres de Paiement, Ordres de Reversement
~  Quitus

~  Traitement et suivi des commandes

~ Elaboration de tableaux d’écarts de stocks

~  Participation aux inventaires mensuels

~  Gestion parc automobile, téléphonique et informatique

l PARCOURS PROFESSIONNEL |I

Administrative et Comptable

Mars 2011 a Aofit 2025 chez | - M ¢ziéres sur Seine (78)

Administrative et Comptable Services Secrétarial Génerale (Mission en Intérim) '+ Direction des Opérations,

Sept. 2009 a Mars 2011 chez |1 - Mantes la Jolie (78)

Avr. 2008 a Juin 2009 chez ] : Vermouillet (78)
Déc. 2005 a Sept. 2006

Janv. 2007 a Avr. 2008 chez ] - Buchelay (78)
13 nov. au 31 déc. 2006 (interim)

23 au 27 octobre 2006 chez [ - Mantes la Ville (78)

09 au 13 octobre 2006 chez ] : Mantes la Jolie (78)

Fév. a Juil. 2005 chezj N : Acheres (78)

Avr. a Juil 2002 chez N V¢!izy-Villacoublay (78)

Fév. & Mars 2002 che- | © Bu: (79)

Sept. 2001 a Janv. 2002 chez Y : V¢!izy- Villacoublay (78)

Juil 2002 a Déc.2004 chez | : V<lizy-Villacoublay (78)
Nov. 2000 a Sept.2001

Assistante Commerciale dans une Societé Familiale

1 an (1997-1998) chez N 1< Chesnay (78)

dAide-Comprable

2 ans en altemance che- N : Epone (75).
Chambre du Commerce a Rambouillet (1995-1997)

l LOGICIELS |I

~ PackOffice
~ SAP. AS 400, SAGE. EBP, Sirep@. Gesprojet. logiciels internes

l QUALITES |I

Niveau BTS
Meéticuleuse, autonome, active et dynamique






