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Compétences

Polyvalence, capacité
d'analyse, réactivité, capacité
de travail en groupe

Capacité a gérer plusieurs
dossiers simultanément

Informatique

SAGE Comptabilité et
administration des ventes -
Docuware : outil de
dématérialisation - Meti

SAP ERP (logiciel de gestion
intégrée)

Module achats, comptabilité clients
et fournisseurs

Environnement bureautique
Pack Office

Langues
Frangais

Langue maternelle
Espagnol

Niveau scolaire
Anglais

Niveau scolaire

Vaé o I

Diplomes et Formations

o

Formation administration des ventes
Janvier 2019 Université VINCI Montesson, France

Les régles de la T.V.A : comptabilisation et déclaration de la TVA
Janvier 2017 CCl Grenoble, France

La comptabilité générale module 1: Les fondamentaux
Janvier 2014 CCl Grenoble, France

Niveau BTS Gestion comptabilité
De septembre 1982 a juillet 1983 ITEC Grenoble, France

Baccalauréat G2
Juillet 1982 Lycée Emmanuel Mounier Grenoble, France

Expériences professionnelles

o

Comptable fournisseurs

Depurs juillet 2022

* Indexation de documents comptables - Rapprochement bons de réception et factures -
Traitements des litiges - Comptabilisation des factures et mise en paiement - Gestion des
relances fournisseurs - Révision des comptes et préparation des comptes a la cléture annuelle

Comptabilité Clients : Administration des Ventes

De juin 2017 2 juin 2022

e Enregistrement des commandes et marchés, facturation, relance des impayés, rapprochement
des encaissements

Comptable fournisseurs

De septembre 2012  juin 2022 N Fr2nce

Réception des factures fournisseurs papier et dématérialisées

Saisie et intégration des factures dans le logiciel de comptabilité SAP

Préparation de la mise en paiement des factures fournisseurs par SEPAME
Création des tiers

Intégration des dépenses

Traitement des factures fournisseurs (dématérialisées)

Traitement des litiges

Analyse de la chaine de réglements dans le cadre du respect des délais de paiement -
Justification des comptes fournisseurs

e Mise a jour des bibliothéques fournisseurs

¢ Gestion des commandes fournisseurs, gestion des approvisionnements chantiers

Assistante d'agence et de chargés d’affaires :

De janvier 2002 4 aott 201 [

Travaux d'assistante de I'agence, gestion du courrier, du standard téléphonique

Rédaction des devis sur Excel

Gestion des dossiers d'appels d'offres marchés publics et privés

Mise a jour des documents contractuels

Tenue de la comptabilité clients : rédaction et comptabilisation des factures. Enregistrements
des reglements.

¢ Gestion des commandes fournisseurs, gestion des approvisionnements chantiers

Secrétaire commerciale et comptable - Administration des ventes

De janvier 1984 a janvier
2001 Grenoble, France

Gestion de 3000 comptes clients : prise de commandes - facturation - comptabilisation des
réglements et suivi de la trésorerie - relances -

Expériences associatives

Bénévole

Depuis septembre
2021 Grenoble

CLABH : Suivi de la logistique des formations. Recherche de partenaires : donateurs et
associations. Elaboration des comptes-rendus des conseils d'administration





