Delphine

29870 LANNILIS

Mobile :

Email : [
41 ans

Permis B, voiture personnel

ATOUTS
Organisée ;
*Autonome ;
*Polyvalente ;
*Discrete.

COMPETENCES

COMPTABILITE :
*Saisie ;

eLettrage ;
*Rapprochement bancaire ;
Facturation clients ;
*Encaissement ;

*Remise en banque ;
«Comptabilité analytique ;
Déclaration de TVA.

ADMINISTRATIF :

Facturation ;

*Relance clients et fournisseurs ;

«Saisie et réception des commandes fournisseurs ;
*Rapprochement de facture avec les bons de commandes et
bons de livraisons ;

*Paiement des factures fournisseurs et suivi des litiges ;
*Prise des commandes clients ;

«Saisie des bons de livraisons clients ;

*Saisie des devis ;

«Création et mise a jour des fichiers clients et fournisseurs ;
*Tri et distribution du courrier ;

Classement ;

eInventaire ;

«Création de dossier de financement clients et suivi
jusqu’au réglement de la facture ;

«Création fichier client ;

Gestion du planning (2 équipes de 3) ;

*Relevé d’heures des salariés, contrfle des bulletins de
salaires.

RELATIONEL :

«Accueil physique et téléphonique ;

*Renseigner et diriger le client ou le fournisseur ;
+Aide a la vente ;

*Réception et transmission d’appels téléphoniques ;
*Filtrage d’appels téléphoniques ;

Relance clients et fournisseurs.

LOGICIELS
*Word ;
*Excel ;
*API compta et financier
*KELIO
«Ciel comptabilité et Ciel gestion commerciale ;
*QUADRA ;
*SILOG ;
«QOutlook ;
*Act.

COMPTABLE

PLUS DE 3 ANS D'EXPERIENCES EN
CABINET COMPTABLE ET 14 ANS EN
ENTREPRISES

EXPERIENCES
2005-2016 : COMPTABLE

Depuis février 2019: Sociét¢é de I'lle Vierge a

Plouguerneau (G
——

2016-2019 : G @ Guipavas
2016 . N I (ostreiculture) a Plougastel

Daoulas

2016 : I 2 Brest a la Direction Generale
#2012 — 2015 : N 2 Quimperlé
+2011-2012 I & Rédéné

+2010-2011: pmE M B 2 Lorient Service
Comptabilité Frs

+2010 Jmmm 2 Concarneau Service Ressources Humaines

+2009-2010: BN W 2 Lorient Service

Facturation
+2009 : I 2 Lorient Service Direction Financiere

+2009 : I B 2 Rennes Service Direction Financiére

+2009 : I Liffré Service Achats
+2008 : I 2 Rennes Service Dir.

Financiéere

+2005-2008 : Cabinet comptable |l 2 St Pol de
Léon

2001-2004 : Hobtesse de caisse :
+2001 — 2004 : Il 2 St Pol de Léon

FORMATIONS

Juin 2011 : PSC (Prévention et Secours Civiques) de
Niveau 1
«Croix Rouge Francaise Délégation de LORIENT (56)

2000 : Baccalauréat Professionnel Secrétariat
sLycée Tristan Corbiére MORLAIX (29)

1998 : BEP Métiers de la Comptabilité
sLycée Tristan Corbiére MORLAIX (29)






