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Assistante administrative et comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mai 2020 / aujourd'hui Comptable
AUTOSUPPLY
Saisie des opérations courantes, TVA et DEB, état de rapprochement bancaire
Gestion commerciale comptes clients logiciel spécifique
Suivi des paiements fournisseurs et encaissements clients, relances clients

mai 2018 / mai 2020 Gestionnaire financier
UFTMP
Rapprochement des BL avec factures fournisseur, saisie de factures et mise en
paiement
Création des comptes tiers clients et fournisseurs
Relance fournisseur

sept. 2017 / déc. 2017 Comptable fournisseurs
ENVT
Rapprochement des BL avec factures 
Saisie des factures fournisseurs

juin 2017 / juin 2017 Agent guichetier
la poste Toulouse
opérations de banque au guichet
envoi lettres et colis 
accueil clients

avr. 2017 / avr. 2017 Secrétaire
CB Constructions Quint Fonsegrives
accueil physique et téléphonique
saisie de comptesrendus sur excel
affranchissement du courrier

juil. 2016 / sept. 2016 Comptable
SOGEFIMA
Enregistrement des règlements clients , saisie des factures fournisseurs, des notes de
frais. Ventilation analytique.
Accueil téléphonique et physique , affranchissement du courrier

mai 2016 / mai 2016 Assistante de direction
ACTEMIUM
Enregistrement des factures fournisseurs et gestion des notes de frais
Facturation et relance clients
Accueil téléphonique

avr. 2015 / mai 2015 Employée administrative
EDC Toulouse
Déclaration fiscale des revenus fonciers sur plateforme téléphonique
Internet, logiciel spécifique

mars 2014 / août 2014 Employée administrative
COGESER  Toulouse
Relance clients 
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Lettrage des comptes, enregistrement des règlements clients 
Standard téléphonique

oct. 2012 / oct. 2012 Assistante de gestion
BUILDER
Saisie des avoirs clients sur le logiciel Cegid gestion commerciale

août 2012 / sept. 2012 Employée comptable
CNES  Toulouse
Base de données GMAO module Oracle 
Saisie dans l'arborescence des équipements, mise à jour tableau Excel

juil. 2012 / Assistante comptable
ALTADIS
Enregistrement des chèques clients et remise en banque sur SAP 
Suivi et lettrage des comptes clients

juin 2012 / juin 2012 Assistante comptable Trésorerie Recette des finances de Toulouse
Perception Toulouse
Classement des bordereaux de mandats et titres par comptes comptables
Archivage suivant les différentes structures : CCAS, CTMR

janv. 2010 / déc. 2011 Aide comptable
CAF  Toulouse
Gestion compte financier, état de rapprochement bancaire journalier

janv. 2009 / janv. 2010 Aide comptable
GACHES Chimie  Escalquens
Relance 6000 comptes clients, création comptes, saisie règlements clients et lettrage 
Logiciel SAGE ligne 1000

janv. 2008 / Assistante administrative Mitemps
Menuiserie Concepts System  Toulouse
Frappe devis, suivi des règlements, messagerie internet, téléphone

janv. 2007 / Assistante comptable
Mitemps  ANGAK  Toulouse
Etat de rapprochement bancaire et saisie des OD pour déclaration 2035

janv. 2004 / déc. 2008 Secrétaire comptable
Mitemps  LE VELANE Toulouse
Gestion de la caisse, règlement des fournisseurs, préparation déclaration TVA, 
réservation, vérification main courante journalière 
DUE, contrats de travail, déclarations accident, montage des dossiers salariés
(apprentissage, 
formation)

janv. 1994 / déc. 2002 Aide comptable
Restaurant Le Pastel  Toulouse
Saisie des opérations courantes jusqu'au bilan, TVA, états de rapprochement bancaire 
Suivi administratif du personnel, accueil et réservation téléphonique 
Travaux administratifs sous Word

janv. 1989 / déc. 1992 Secrétaire comptable; Tournefeuille
SCP Infirmiers
Facturation et suivi des règlements patients, pointage des relevés bancaires, demande
de remboursement CPAM et mutuelles, téléphone

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / sept. 2019 Formation EXCEL  BAC+2
UFTMP

/ juin 2012 Perfectionnement anglais professionnel niveau TOEIC
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Le Challenge des langues

/ juin 2012 Stage d'agent en comptabilité publique
Mairie de St Orens de Gameville

/ juin 2009 Perfectionnement paie
AFPA, Toulouse Demoiselles

/ juin 1987 Certificat de compétences en comptabilité et informatique de gestion
l'AFPA

/ juin 1986 Diplôme 1 er degré de comptabilité
PIGIER Toulouse

/ juin 1980 DEUG Sciences Economiques niveau Licence mention gestion de
l'entreprise  BAC+3

COMPETENCES

CEGID EXPERT, SISCO II, SAGE ligne 1000, SAP, Prestige, CCMX, SAARI Compta, CIEL Compta et
Gestion, Divalto, WORD, EXCEL, Internet, BUILDER, Cugnaux, GMAO module Oracle, CCAS, CTMR
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