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Secretaire-comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

cap sténo dactylographe +  certificat de comptabilité ecole pigier d'asnières /seine (92) : 1er degré de
comptabilité +

Expériences professionnelles

2007 - 2010 Secrétaire-Comptable ANDRE SAS (Société d'installations électriques) à Asnières/Seine (92)

1993 - 2006 Secrétaire-Comptable DECALION-ETEP SAS (Etanchéité - Couverture - Plomberie) à
Asnières/Seine (92)

1987 - 1990 Secrétaire sténo dactylo aide comptable Etablissements ROUSSELOT (Fermetures - Stores -
Isolation) à Pierrelaye (95)

1979 - 1986 Secrétaire sténo dactylo aide comptable SEGPI (Sté de Service et de Gestion de Programmes
Immobiliers) à Gennevilliers (92)

Langues

- anglais notions parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Gestion de la comptabilité de diverses SCI
Tenue des comptes de banques, clients et fournisseurs
Prévisions de trésorerie
Préparation du bilan
Déclarations de TVA
Préparation des paies
Etablissement des charges sociales
Régularisation des états de charges sociales de fin d'année
Déclarations de congés payés et suivi des congés
Déclarations d'embauches
Déclarations arrêts de travail, reprises maladies 
Suivi visites médicales
Tenue du registre du personnel
Suivi des avancements de chantiers
Tenue des dossiers clients
Facturation et relances impayés clients
Suivi commandes fournisseurs
Assistante commerciale (démonstration show room)
Devis et courriers des techniciens



Gestion  flotte  automobiles
Gestion flotte portables
Suivi des dossiers d'assurances
Archivage
 (Expert)

Permis
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