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Assistant comptable, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

mars 2021 / oct. 2022 ASSISTANT COMPTABLE ET ADMINISTRATIF
BATIBIG CLICHY
TACHES COMPTABLES 
> Le traitement des factures (clients et fournisseurs) 
> Création des nouveaux fournisseurs 
> Saisie et règlement des factures fournisseurs 
> Gestion des relances fournisseurs 
> Rapprochements bancaires 
> Enregistrer les opérations comptables quotidiennes, lettrage 
> Suivi et relance client et gestion des litiges 
> Gestion des cartes bancaires et des notes de frais 
> La gestion de la paie des salariés 
> Gestion de la trésorerie et aide à la Préparation du bilan 
TACHES ADMINISTRATIVES 
> Établissement des contrats de travail : CDD, Apprentissage (contructys) 
> Déclarations relatives à l'embauche (DPAE, Visite médicale, CIBTP, 
Mutuelle et Prévoyance) 
> Gestion des demandes et versements des acomptes 
> Gestion de la flotte auto, déclaration de sinistre véhicule et règlement des 
contraventions

août 2019 / janv. 2020 STAGE ASSISTANT COMPTABLE ET CONTRÔLE DE GESTION
PUBLICIS GROUPE Paris, France
> Produire des documents comptables ( devis, Bon de commande et facturation) 
> Saisie des factures fournisseurs 
> Pointage et lettrage des comptes fournisseurs 
> Élaborer et mettre en place les outils de gestion et de suivi de l'activité 
> Préparer les résultats mensuels et les présenter à la direction

juil. 2018 / déc. 2018 STAGE ASSISTANT COMPTABLE
LOUIS VUITTON (24s) Paris
> Déclaration de TVA 
> Comptabilisation des factures non parvenues (FNP) 
> Charges constatées d'avances (CCA) 
> Relance des impayés 
> Rapprochement bancaire et établissement des notes de frais 
> Traitement et suivi des commandes sous le logiciel (SAP)

/ Assistant comptable
VAL D'OISE HABITAT PONTOISE

DIPLOMES ET FORMATIONS

févr. 2019 / juin 2019 MASTER 1 COMPTABILITE CONTRÔLE AUDIT ­ BAC+4
European School of Advanced Management (ESAM) Groupe IGS PARIS

févr. 2018 / juin 2018 BACHELOR 3 COMPTABILITE FINANCE ­ BAC+3
ESAM (Groupe IGS) Paris

/ MASTER 2 COMPTABILITE CONTRÔLE AUDIT ­ BAC+5
ITIC Paris
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COMPETENCES

SAP, Excel, Powerpoint, PACK OFFICE, SILAE

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Espagnol

Français

CENTRES D'INTERETS

Sport, MUSIQUE
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