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COMPTABLE FOURNISSEURS

15 ans d’expérience en comptabilité fournisseurs

COMPETENCES :

e Comptabilité fournisseur

- Créations nouveaux fournisseurs et archivages des piéces comptables
- Réceptionner, trier, scanner et comptabiliser les factures fournisseurs
- Suivre les relances

- Régler les factures fournisseurs a I’échéance

- Suivre les comptes débiteurs

e Comptabilité client

- Facturation client
- Relances téléphoniques et papiers des clients, mise au contentieux

- Envoie des dossiers contentieux a I’huissier et écritures comptables
- Suivis des dossiers contentieux (relances huissier et suivis des réglements)

e Gestion de la trésorerie

- Etablir les états de rapprochements bancaires, analyser et justifier les comptes
- Saisies manuelles des banques journaliéres

e Gestion des notes de frais

- Gérer les notes de frais : réceptionner, controler, enregistrer et régler dans le respect des procédures
internes.

o Gestions des frais professionnels

- Réceptionner, controler et enregistrer les frais professionnels engagés par les salariés sur le compte de la
société par I’intermédiaire de caisse et carte bleue en agence.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES :

Septembre 2020 a ce jour : Assistante administrative et comptable / recouvrement client -

Juin 2008 a septembre 2020 : Comptable clients et fournisseurs _-

Février 2008-juin 2008 : Comptable (différentes missions en intérim)
Juillet 2007+janvier 2008 : Comptable fournisseurs _ CDD)

FORMATIONS :

2007 - BTS comptabilité et gestion (niveau) avec 17 ans d’expérience dont 12 dans la méme société

2005 - BACSTT

CONNAISSANCES INFORMATIQUE

- Microsoft office (Word, Excel)
- Logiciels comptable (Ciel, SAP, Sage, Cegid et Quadratus)
- Maitrise internet





