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ASSISTANTECOMPTABLE

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2016 / oct. 2016 Aidecomptable
Hôtesse Nettoyage
Accueil téléphonique et physique des clients. 
Établir des devis, facturation, relance des impayés. 
Établir de nouveaux contrats d'embauches et licenciements. 
Etablir des fiches de paies. 
Etablir des attestations Assedic.

févr. 2016 / mars 2016 Secrétairecomptable
LA CHRYSALIDE (Foyer d'hébergement pour enfants et Adultes handicapés)
Réception des appels téléphoniques, prise de rendezvous. 
Dispatching du courrier vers différents services. 
Comptage des effectifs pour la restauration. 
Facturation des résidents. 
Saisie des factures d'achats et règlements des résidents sur GESSI

nov. 2015 / déc. 2015 Assistante  comptable
Médicis (cabinetexpert comptable) 13001 Marseille
Comptabiliser les documents commerciaux : Factures d'achats et d'immobilisations
aux journaux respectifs des clients (photocopies et scannes). 
Établir et comptabiliser la déclaration de T.V.A

mai 2015 / mai 2015 Secretairemédicale
Cabinet du Docteur Ghez (Pédiatrie)
Réception des appels téléphoniques, prises de rendezvous 
accueil physiques et encaissements des consultations.

oct. 2014 / nov. 2014 Secrétairecomptable
AMG Bureautique 13005 Marseille
Comptabiliser les factures des prestations de services au journal des ventes. 
Réception des appels, accueils physiques. 
Elaborations de divers documents pour clients (frappe de factures, devis, courriers...),
photocopies, scannes. 
Encaissements.

déc. 1999 / déc. 2013 Employé commerciale
Supermarché Casino 13008 Marseille
Gestion administrative et financière de la stationservice et formation du personnel 
Accueil physique, mise en rayon, encaissement. 
Enregistrer la commande, vérifier les conditions de réalisation, délais de livraison

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ janv. 2015 titre d'assistantcomptable (AFPA St Jérôme à 13013 Marseille) 
Comptabilité  Secrétariat assistanat  Comptabilité  Comptabilité

/ janv. 2014 Perfectionnement en bureautique à ACOPAD (Bd des Dames 13006
Marseille.)  Comptabilité  Secrétariat assistanat  Comptabilité 
Comptabilité
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/ janv. 1996 Baccalauréat Professionnel Bureautique option Comptabilité (LEP
Brochier 13010 Marseille)  Comptabilité  Secrétariat assistanat 
Comptabilité  Com

/ janv. 1994 CAP et BEP Professionnelle des Services Administratifs et Commerciaux
(LEP Brochier 13010 Marseille)  Comptabilité  Secrétariat assistanat 
Comptab

COMPETENCES

 Comptabiliser les documents commerciaux.
 Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de la trésorerie.
 Établir et comptabiliser les déclarations de T.V.A.
 Contrôler, justifier et rectifier les comptes. 
Secrétaire comptable 
 Utilisation de logiciels de gestion comptable 
 Utilisation d'outils bureautiques (traitement de texte, tableur,...) 
 Comptabilité générale 
 Gestion administrative du personnel 
 Méthodes de classement et d'archivage 
 Modalités d'accueil 
 Règles de gestion de stocks 

WORD Avancé, Excel Avancé, Quadra Avancé, Publisher Avancé, Outlook Avancé, Ciel comptabilité Avancé

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Elémentaire

Espagnol Elémentaire

CENTRES D'INTERETS

Peinture, Lecture, sorties diverses, Je recherche un emploi : au maximum 30h /par semaine
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