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COMPETENCES PROFESSIONNELLES

Comptable :

o Rapprochements bancaires Administratif :
o Enregistrer les ventes et les achats
o Elaborer la déclaration de TVA et la DEB o Taches diverses (tri du courrier, prise de
o Effectuer les virements fournisseurs et rendez-vous etc....)
encaisser les reglements clients (LCR et o Tenir a jour les cadenciers de vente
cheque) o Préparer les propositions de
o Facturer les clients au niveau national et réapprovisionnement
international o Effectuer les enregistrements informatiques
o Lettrer les comptes et préparer le bilan o Assurer I'information des prix en rayon
o Réaliser les paies et les charges sociales o Concevoir les contrats de travail
(DSN etc...) o Etablir des dossiers de formations
o Suivi de la comptabilité analytique o Organiser des déplacements professionnels et

de réunions

Commerciale : o Traduire des documents commerciaux (de
francais a portugais)

o Rédiger des notes de syntheses o Traiter I’aspect social aupres des salariés

o Créer des nouvelles cartes de fidélité o Enregistrer les notes de frais

o Effectuer des affiches commerciales o Relancer les clients pour les reglements en

o Servir les clients retard

o Initiation a la réponse des appels d’offre o Mettre en forme des rapports commerciaux

o Assurer la permanence du standard

o Réaliser des publipostages

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Aofit 2017 a aujourd’hui : Comptable/Gestionnaire ]
Février 2011 — Aot 2017 : Assistante Comptable I
Février 2010 — janvier 2011 : Assistante Polyvalente I
Septembre 2009 - Janvier 2010 : Secrétaire commerciale ]

DIPLOMES

Mars 2021 :  COACH professionnelle

Juillet 2009 : BTS ASSISTANT DE GESTION PME-PMI
Juin 2009 :  C2I

Juin 2007 :  BAC STG Mercatique

LANGUES et LOGICIELS INFORMATIQUES

LANGUES : LOGICIELS INFORMATIQUES :
Anglais : Niveau scolaire Pack Office (Word, Excel, PowerPoint...)
Espagnol : Bon niveau Sage, Ciel, SAP, Sphinx, Wavesoft Comptability

Portugais :  Langue Maternelle






