Comptable

Kathleen | RGN

COORDONNEES COMPETENCES

* Gestion des comptes clients (ouverture des comptes, encours, paiements,
B _ relevé de comptes, relances, contentieux, ...)

e Préparation et envoie des échéanciers aux clients
* Saisie des remises de traites, cheques, virement et CB

[Z _ * Suivi et saisie des factures fournisseurs et prestataires et leurs paiements
* Realisation de devis clients jusqu’a la facturation

@_ » Saisie des banques et rapprochement bancaire
_ * Préparation et remboursement des notes de frais

¢ Deéclaration de douane (DEB)
* Etablissement des bulletins de paye

QUALITES

* Rigoureuse

FORMATIONS

Titre Comptable Assistante
AFPA de Chatellerault

Du 04/05/2015 au 20/11/2015 * Capacité d'adaptation
Comptabilité / Paye / Fiscalité * Esprit déquipe
e Sensdurelationnel
Niveau Bac ES » Capacité d'analyse
2007-2008 .
Spécialité Mathématique EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Brevet des colléges Mai 2024 - Avril 2025 [ :tc'lcroult
2003
Juin 2016 - Avril 2024 [ NG Ch:tc'lcrault
L 0 G l c l E L s Avril 2016 _— Chatellerault

Février- Mars 2016 Employée administrative chez- Naintré
Vérification des factures, traitement des dossiers, saisie informatique,
enregistrement des commandes, demande de devis auprés des fourniseurs

e SAGE: Compta/ Gest'Com /
Moyen de paiement / Paie
Immobilisation

* Word/Excel Octobre 2015 Application en entreprise, Comptable Assistante chez _

I - \cintre
, .
CENTRE D'INTERET \, 2012-Nov 2014 Chargée de clientele en NN -

Jaunay Clan

Traitement du courrier clients pour les abonnés-
e |Lecture

S Avril 2010 - Mars 2012 Aide comptable chez| i N

Encaissement divers supports (chéques, CB, virement,...) et lettrage de comptes
clients

Sept 2008 - Mars 2010 Employée administrative chez_ - Rueil
Malmaison
Classement, archives, création de nouveaux dossiers

Aoit 2008 Employée administrative chez -- La Défense

2004 - 2008 Baby-siting





