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Gestionnaire Rh Q |, 20000 ajaccio

|

Contact Langues

M Néele09/09/1975 Espagnol —
Permis B Niveau scolaire

&= Véhicule personnel Anglais C ]
X AJACCIO Décrivez votre niveau
Sérieuse ,dynamique et motivée, 18 ans d'expérience

e s . . Atouts
dans la comptabilité en entreprise comme en cabinet.
Autonomie

Diplédmes et Formations Persévérance

DPECF ET DECF COMPTABLEEN 1999
Centres d'intérét

DEUG DROITEN 1996
Art ,Poltique. Lecture

Expériences professionnelles

Secrétaire comptable I
I ~jaccio, France

Septembre 2019

Gestion du secrétariat courant de I'entreprise : Accueil

Devis Facturation
Saisie et pointage de la comptabilité

Agent Administrati IR
I I j>ccio, France

De juin 2019 ajuillet 2019

= Accueil - Courrier - Tenue de Caisse - Accueil patients
et familles

. Dossier d'entrée et de sortie d'hospitalisation et de
consultation

= Saisie et encaissement des Réglements des patients -
Facturation

COMPTABLE [ I A JACCIO

D'octobre 2018 ajanvier 2019

_Traitement des opérations comptables : Saisie et
codification bancaire virements ,chéques espéces-Saisie
des factures _Gestion des Copropriétés:Traitement
comptable des PV d'assemblées générales: Approbation
des comptes -vote du budget -Cléture des comptes des
copropriétés-Appel de fonds



Expériences professionnelles

COLLABORATRICE COMPTABLE [l A)ACCIO
De décembre 2017 ajuillet 2018

Saisie Standard : Tenue comptable des dossiers
Elaboration des déclarations fiscales :TVA Logiciel:
WINSIS

COLLABORATRICE COMPTABLE
AJACCIO

De septembre 2013 a novembre 2017

Gestion d'un portefeuille Client : 42 Clients :(BNC BIC)
Accueil et conseil client .Tenue d'un dossier comptable -
comptes annuels Déclaration Fiscales :;TVA - IS -IRPP -
DSl

SOCIAL :Elaboration des bulletins de paie,DSN,rédaction
des contrats de travail et gestion des salariés(IJSS-DPAE-
STC) -Logiciel QUADRATUS

ASSISTANTE COMPTABLE [l AJACCIO
De septembre 2007 a décembre 2013

Gestion administrative de I'agence.

Portefeuille Clients : 35 Clients (BNC BIC )Saisie
Standard:Tenue d'un dossier comptable - comptes
annuels

Déclaration fiscales et sociales : TVA - IS -- DSI Logiciel :
CEGID

SECRETAIRE COMPTABLE CABINET GG
Ajaccio
D'octobre 2006 ajuillet 2007

SECRETARIAT: Accueil clientéle physique et
téléphonique Classement des documents -Traitement du
courrier.

Tenue de Dossier comptable :Saisie Comptable -
Rapprochement bancaire- Pointage des comptes Logiciel:
AZUR DIA COMPTA

SECRETAIRE COMPTABLE SOCIETE [N
AJACCIO

De juin 2005 a mai 2006

Secrétariat : Accueil - Gestion des planning et facturation
Suivi des encaissements et réglements Comptabilité
:Saisie standard- pointage comptabilité auxiliaires Gestion
administrative du personnel : Eléments constitutifs des
salaires.Logiciel : CIEL

AGENT COMPTABLE/SEC COMPTA [l AJACCIO
De juillet 2004 a janvier 2005

Gestion administrative Réception et distribution du
courrier du service

Transmission des flux financiers aux autres organismes
Saisie comptable : saisie des frais généraux et
justifications des comptes -rapprochement bancaire

SECRETAIRE COMPTABLE CABINET [N
AJACCIO

D'octobre 2002 a février 2004

Accueil et standard Saisie standard : Tenue de Dossiers
comptable - rapprochement bancaire- pointage comptes
auxiliaires.Logiciel AZUR DIA COMPTA





