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CHARGEE DE GESTION

 FORMATIONS

07/2003: Bac +2 à Rise, Melun (77), France
BTS ASSISTANTE DE GESTION PME PMI

07/2001: Bac à Uruguay France, Avon (77), France
BAC STT ACC

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

10/2010: Correspond Technique, Saint Cloud (92)
- Opérations de facturation : encaissement et
recouvrement des primes - Maîtrise des contrats par suivi
administratif et commercial : analyse de la rentabilité,
édition de statistiques, suivi des fréquences, travaux de
renégociation - Suivi des courtiers : gestion des
règlements de commissions de courtage et de gestion,
déclaration DADS2 - Reporting chiffre d'affaires, suivi des
commissions - Calculs de provisions pour les clôtures :
créances douteuses, participations aux bénéfices,
reversement d'honoraires, écritures inter compagnies
techniques - Gestion de la base de données clients :
tarification - Référent facturation : gestion des anomalies,
teste et validation des évolutions de l?outil et formation
des nouveaux arrivants - Suivi des comptes auxiliaires -
Missions ponctuelles d?audit

01/2009 au 09/2010: Secretaire Comptable, Noisy Le Sec (93)
- Gestion de tous les éléments de paie variables - Suivi
de la trésorerie ?- Gestion des dossiers de financement
avec les établissements financiers - Facturation clients -
Gestion du planning des installations et SAV

09/2005 au 12/2008: Assistante Controle De Gestion, Paris (75)
- Reporting chiffre d?affaires journalier et mensuel -
Clôture comptable : provisions et suivi budgétaire - Suivi
de la trésorerie et analyse des écarts de caisse - Relais
RH pour les éléments de paie variables - Facturation
(BtoB) des supports publicitaires, suivi des créances
clients, analyse et lettrage des comptes - Facturation des
rémunérations, gestion et suivi des notes de frais -
Déclaration de la DEB

 COMPETENCES



Pilotage et suivi de la comptabilité clients
Management
Pack Office
Adaptation rapide à de nouveaux logiciels

 LANGUES

Anglais (Oral : notions / Ecrit : intermédiaire)

 LOGICIELS

Cegid, SAP, Ciel, Excel, Word, Outlook, Oracle, PowerPoint, Lotus

 CENTRES D'INTERETS

La lecture, le cinéma et les loisirs créatifs
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