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Permis B - Véhicule personnel

ASSITANTE ADMINISTRATIVE - COMPTABLE

COMPETENCES :

» Comptabilité Générale :

Frais généraux, immobilisations, CCA, FNP, NDF ...

Gestion des comptes analytiques et de tiers.

Codifier, saisir les piéces comptables (factures d’achats)
Prévision des échéances fournisseurs.

Comptabiliser les réglements fournisseurs et notes de frais.
Pointage et Lettrage des comptes (fournisseurs, clients...)

» Gestion administrative :

Enregistrer les commandes :

vérifier et rattacher les bons de livraisons

Gestion des stocks (fournitures administratives et matériaux)
Gestion et organisation : déplacement interne.

Suivi du personnel :

pointage rapport de chantier - calcul de prime
Transmission des rapports aux différents associés
Suivi du matériel (location, achat, sous-traitant.)
Prévisions des dépenses mensuelles.

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES :

Déc. 2021 - Janv. 2022

Janv. 2020 - Mars 2020
Nov. 2019 - Déc. 2019

Sept. 2018 - Sept. 2019

Janvier 2017 - 30 Juin 2018
Décembre 2015 - 30 Avril 2016
Septembre 2015 - novembre 2015
Octobre 2014 - aotit 2015

Avril 2014 - septembre 2014
Juin 2013 - avril 2014

Juin 2012 - avril 2013

Janvier - février 2012
Décembre 2011

Novembre 2011

Mai 2007 - juillet 2011
Septembre 2006 - janvier 2007

Comptable fournisseurs -
Comptable fournisseurs -
Comptable fournisseurs -

Comptable fournisseurs -
Comptable -
Aide comptable |

Comptable fournisseurs —|
Comptable fournisseurs —
Aide-comptable -

DIVERSES MISSIONS D'INTERIMS SECRETAIRE ADMINISTRATIVE :

Mai 2005 a septembre 2006

Mars 1983 a juillet 2001 AIDE-SOIGNANTE —|
Novembre 1982 a janvier 1983 Secrétaire —

Juillet 1980 a Septembre 1982 Secrétaire -

INFORMATIQUE :
Bureautique : Word, Excel, Internet

Comptable fournisseurs - immobilisation

Analyser et justifier les comptes (CCA, FNP)
Rapprochement bancaire : chéques, virements....

Etablir la refacturation interne.

Etablir les provisions mensuelles

Assistanat comptable (clétures mensuelles, trimestrielles
et annuelles)

Gestion des accés du personnel (siireté /sécurité)

Créer les comptes de tiers.

Suivi et relance des litiges fournisseurs et Clients...
Gestion des contentieux : opposition sur séquestre / mainlevée
d'opposition

Etablir le compte d’exploitation,

valorisation du tableau de bord mensuel

Analyser les écarts entre le budget et les dépenses réelles
Assistante du Directeur des Travaux

Gestionnaire Crédit Client —_ - Agen
Comptable Fournisseur —_ - La Seyne sur Mer

Comptable Client - - La Garde
Assistante Gestion Chantier (Chantier Barracuda)

Gestionnaire de chantier /Comptable (Chantier Ca_

- Avrainville
— Lisses — Contrat CDI
- Bondoufle

contrat CDI

contrat CDD
contrat CDI

Logiciels professionnels : Ciel 2000 (ERP) : Comptabilité, Gestion Commerciale
PEOPLE Solf 8 - ASA - APIBAT (ERP) - ORACLE - QSP (sécurité Sociale) - NEOSCOPE - ANAEL (AS400) - ARCOLE - SAP - MAGISOFT

HELIOS - Quadra Paie et Comptable - GESADE

FORMATIONS :

2002 - 2003 BEP Agent Administratif - comptabilité

2016 Attestation Gestionnaire de paie - Formation CONSULT’EAM





