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	FORMATIONS


2012/2014: BTS de Comptabilité et Gestion des  Organisations (CGO)  
Drancy Eugene Delacroix

2011/2012 : Baccalauréat Sciences et Technologies de la Gestion spécialité Comptabilité et finance d'entreprise Lycée Paul Eluard (93200)
	EXPERIENCE PROFESSIONNELLE


Employée administrative Novembre-Avril 2015
	Etablissement des contrats de travails 
	Etablissement des certificats de travail
	Etablissement des Déclaration préalable à l’embauche (DUE)
	Création des factures clients
	Création des factures de refacturation
	Pointage des factures
	Relance fournisseurs par mail et téléphone
	Affiliation des salariés à la mutuelle
	Règlement fournisseurs par chèque
	Scanne des factures fournisseurs 
	Classement des factures fournisseurs
	Collecte des informations et du courrier
	Gestion du courrier 
	Comptabilisation des tickets restaurants
	Vérification et validation des bulletins salaires 
	Mettre à jour la liste des virements des salaires
	Virement des salaires 
	Mise à jour la liste chèques 
	Mise à jour le registre du personnel
Stagiaire en comptabilité à Zadig et Voltaire 2013/2014
Créations des factures  
Classement des documents comptable
Saisie des factures fournisseurs et clients
Contrôle des ventes en fin de mois   
[bookmark: _GoBack]Déclarations des Déclarations d’Echange de Bien  (DEB) 
Paiement des impôts (CFE)  Cotisation Foncière des Entreprises
Rapprochement des remontés de caisse et rapprochement  bancaire
Suivi journalier du chiffre d'affaire des magasins
Pointage des comptes clients et fournisseurs
Auxiliaire de vacance en tant que aide comptable à Zadig et Voltaire Juillet 2013
Création des factures
Classement des documents comptable et archivage
Saisie des factures fournisseurs et clients
	CONNAISSANCES LINGUISTIQUES ET INFORMATIQUES


Langues
Anglais et Espagnol niveau scolaire
Informatique 
Word, Excel, Sage 100 et Sage 1000 couramment utilisées
Access et PowerPoint couramment utilisées
	Informations complémentaires


Football, danse et voyage
