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ASSISTANTE COMPTABLE
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COMPETENCES PROFESSIONNELLES
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Comptabiliser les documents commerciaux

Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de la trésorerie
Controler, justifier les comptes

Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA

Produire les documents professionnels courants

Rechercher et communiquer des informations

Assurer le suivi administratif du personnel

Traiter les appels téléphoniques, accueillir et orienter un visiteur

Maitrise de Word et Excel

Anglais pratique occasionnelle
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EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2018 - aujourd’hui  Comptabilité fournisseur [ - Le Port Marly
Saisie des factures fournisseurs et reglement
Tenue des recettes journalieres
Lettrage et justification des comptes
Rapprochements bancaires
Etablissement des factures de loyer et suivi des réglements

Juin 2018 Stage I Paris

Relance client, prévision de facturation, suivi administratif du
personnel

Novembre 2017 Stage découverte [l - La Défense
Encaissement des cheques clients, rapprochements bancaires, lettrage
et justification des comptes, Controle et traitement des factures

fournisseurs.
FORMATIONS
2017-2018 Formation Assistante Comptable a I’AFPA, Créteil
2011-2013 Ecole Nationale de Commerce, Port-Gentil, Gabon.

Comptabilité, Droit du travail, Commerce.

2007-2009 Lycée enseignement général niveau 14, Port-Gentil, Gabon






