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Coulommiers (77120)
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ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2014 / sept. 2014 ASSISTANTE ADMINISTRATIVE ET COMPTABLE
SDEL MATERIEL
(Location de matériel de Chantiers) (Groupe VINCI­Energie) ­ Nangis (77) 
* Contrôle, enregistrement des Fournisseurs, Frais Généraux et Factures
Dématéralisées (factures 
du groupe VINCI) ,relance et lettrage Clients sur ORACLE 
* Passation des Commandes, Gestion des Immos sur ORACLE 
* Suivi des planning du personnel avec pointage, contrôle des feuilles de présences et
entrées 
des variables sur Quartz'i, Tickets restaurants. 
* Standard téléphonique, accueil.

sept. 2013 / févr. 2014 SECRETAIRE COMPTABLE
HÔTELIERE St AMBROISE / HÔTEL BEAUSEJOUR (Hôtels Sociaux) (3 Hôtels) ­
Paris (11)
* Suivi des planning des chambres avec le SAMU SOCIAL et France Terre d'Asile sur 3
hôtels 
sociaux 
* Etablissements des devis, factures, certificats d'hébergement, pointage et contrôle
des bons 
de réservations des familles, récapitulatifs mensuels avec facturation auprès du SAMU
SOCIAL 
et de France Terre d'Asile sur les 3 hôtels. 
* Préparation des paies, contrôle et paiement des factures, préparation de la
comptabilité 
mensuel, contrôle et pointage des prise en charges, A.P.L., participation des familles
sur les 
3 Hôtels

août 2012 / juin 2013 COMPTABLE AUXILIAIRE
AUBADE PARIS (Lingerie
* RETAIL : gestion des encaissements de 42 boutiques sur toute la France ,
enregistrements du 
C.A. et corrections de toutes les boutiques avec pointages des comptes, passation et
calcul 
des commissions diverses, contrôles et corrections des feuilles de caisses
hebdomadaires. 

* B TO C : gestion, comptabilisation et pointages des encaissements des ventes sur
Internet en 
euros et en devises sur le site France, Allemagne , United Kingdom 
* Enregistrement, états de rapprochements des Notes de frais de toute la société sur
tous les 
services en analytique

nov. 2011 / juil. 2012 COMPTABLE AUXILIARE
RIESTER PEUGEOT
* Contrôle, enregistrement, paiement, relance et lettrage des Fournisseurs, Clients,
Frais 
Généraux, 
* Enregistrement, états de rapprochements de la Banque, 
* Enregistrements et pointage de la Caisse et des comptes jusqu'à la clôture 
* Pointage des commissions et garanties agents, 
* passation et contrôle des factures de pièces de rechange
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déc. 2010 / févr. 2011 COMPTABLE AUXILIAIRE
U.F.C.V I.D.F. (Union Française des Centres de Vacances et de Loisirs)
* 

* Fournisseurs : Passation et règlement des factures avec pointage des comptes pour
le bilan 
* Contrôle, passations , règlements des Notes de frais de toute la société sur tous les 
services en analytique 
* Récupération des montants des aides subventionnées par divers prestataires (CAF,
Conseils 
régionaux, C.E.) pour solde et pointage des comptes de formations BAFA, BAFD, BP
JEP

févr. 2010 / juin 2010 COMPTABLE
A.D.S.E.A. 77
* Contrôle, enregistrement, paiement, relance et lettrage Fournisseurs, Clients, Frais
Généraux 
avec divers tableaux de suivi des fluides sur EXCEL, 
* Enregistrement, états de rapprochements des Banques, Contrôle, enregistrements et
paiements 
des Notes de frais des éducateurs,chefs de services et directeur 
* Pointage des Caisses et des comptes jusqu'à la clôture, 
* Aide aux Budgets

mars 2003 / nov. 2009 COMPTABLE ANALYTIQUE
EMMANUEL (E.S.A.T
* DOMAINE 
* Fournisseurs, Clients, Frais Généraux avec divers tableaux de suivi des fluides sur
EXCEL, 
Immobilisations, 
* Enregistrement, états de rapprochements Banques, 
* Contrôle et enregistrements des Caisses des éducateurs et de la Caisse Principale de
l'établissement, 
* Contrôle, passations , règlements des Notes de frais, 
* Contrôle, pointage, lettrage, passations d'écritures et enregistrement de la
Déclaration de 
TVA sur internet, montage des dossiers de crédits de TVA 
* Pointage des comptes jusqu'à la clôture, 
* Aide aux Budgets

sept. 2002 / déc. 2002 COMPTABLE ­ UNIQUE
Pommeuse (77)
* BATIFIX ­ (Distributeur national de fixations pour couverture et bardage) ­ 

* Contrôle, enregistrement, paiement, relance et lettrage des Fournisseurs, Clients,
Frais 
Généraux , 
* Enregistrement, états de rapprochements Banques, 
* Contrôle, pointage, lettrage, passations d'écritures de la Déclaration de TVA, 
* Pointage des comptes jusqu'à la clôture 
* Statistiques Représentants

mars 2002 / avr. 2002 SECRETAIRE COMMERCIALE
* EUROPEENNE DE TELECOMMUNICATIONS
(Commercialisation de produits pour réseaux de transmissions) ­ Coulommiers (77) 

* Initiative du contact téléphonique et de l'accueil avec divers interlocuteurs 
* Frappe des Devis

janv. 2001 / févr. 2002 COMPTABLE ­ UNIQUE
GARAGE DE L'EUROPE
* Contrôle, pointage, lettrage, passations d'écritures Fournisseurs, Clients, Frais
Généraux, 
Banques, Caisse, Déclaration de TVA, DEB, Pointage des comptes jusqu'à la clôture

sept. 2000 / déc. 2000 COMPTABLE ­ UNIQUE
MONNERAT

mars 2000 / sept. 2000 COMPTABLE
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FOURNISSEURS (Intérim

mars 1993 / août 1999 COMPTABLE ­ UNIQUE
BRICOFRANCE (S.A. Almadis
* Mise en place du Service Comptabilité : Contrôle, pointage, lettrage, passations
d'écritures 
Fournisseurs, Clients, Frais Généraux, Immobilisations, Banques, Caisses, Déclaration
de TVA, 
Pointage des comptes jusqu'à la clôture 
* Gestion de tarifs par Gencod sur système CRI 5 : création, annulation, changement
tarifs, 
références, libellés 
* Statistiques mensuels du C.A. par vendeurs et rayons

juil. 1992 / janv. 1993 SECRETAIRE ­ COMPTABLE
Quincy Voisins (77)
* TRANSTEC ­ 
* Contrôle, pointage, lettrage, passations d'écritures Fournisseurs, Clients, Frais
Généraux, 
Banques, Caisse, Déclaration de TVA 
* Création d'affiches, cartes de visites, invitations sur WORD et PUBLISHER 
* Initiative du contact téléphonique et de l'accueil avec divers interlocuteurs

mai 1990 / nov. 1990 ASSISTANTE DE GESTION CLIENTS
BACK OFFICE (Intérim

juin 1987 / avr. 1990 COMPTABLE
BROYEUR CLERO
* COFISE (Comité de Financement de Stock à l'Etranger) ­ Paris (75008) 
* Association Syndic DIFAG (Filiale Banque INDOSUEZ) ­ Paris (75008)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ B.T.S. Comptabilité ­ Gestion ­ Baccalauréat G2 Comptabilité ­ C.A.P.
Comptabilité Page 1 ­ BAC+2

/ SAGE Ligne 100 ­ CIEL Compta & Immos ­ EBP Compta ­ CCMX GTX 2 ­
Compt'Or ­ Alfa Social; AGRESSO ­ ANAEL ­ ORACLE ­ QUARTZ'i ­
WINOUTILS; WORD ­ EXCEL
POWER POINT ­ PUBLISHER ­ OUTLOOK ­ EMERCANET ­ PAYPAL ­
CASHEMERE­ COGNOS

COMPETENCES

ORACLE, EXCEL, CRI 5, WORD, PUBLISHER, CCMX GTX 2, BAAN IV, PMI'cs, GIDMA IV, SAGA, CIEL, EBP,
SAGE Ligne 100, Compt'Or, Alfa Social, Agresso, DMS, ANAEL, QUARTZ'i, comptables, EBP Compta
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