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Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région PACA, dans le Bâtiment.

Formations

Logiciels : Coala, Quadra tus.

SECRETAIRE COMPTABLE : niveau IV / Coefficient 385

Expériences professionnelles

2012
01.2012 À ce jour : Secrétaire comptable, EURL YACHTING 83 Hyères

2005
02. 2005 au 04. 2010 : Secrétaire comptable, INOX PLUS Hyères

2000
07.2000 Au 04. 2004 : Secrétaire comptable et assistant funéraire, P F de la Ste Baume

1995
1995 à 1999 : Secrétaire et hôtesse, Office du tourisme, la Roquebrussanne

Atouts et compétences

SECRETARIAT :
- Accueil physique et téléphonique,
- Gestion de planning, commande fournisseurs,
- Création de dossiers clients ainsi que de leurs suivis,
- Saisie et classement de documents.

COMPTABILITE :
- Gestion des divers travaux comptables, 
- Réception  et gestion des commandes,
- Facturation,
- Relance client et fournisseurs.

INFORMATIQUE :
- Pack office (word, excel,)
- Logiciel de comptabilité COALA, QUADRATUS.
 (Expert)
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