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Secrétaire comptable

Objectifs

- Je souhaite mettre mes qualités d'adaptation, ma rigueur, mon sérieux, mon dynamisme et mon humeur constante
au profit de votre entreprise. Ces qualités font de moi une collaboratrice de confiance sur laquelle vous pourrez vous
appuyer en toutes circonstances.

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région lle de France avec une rémunération entre 2000 et 2500
euros, dans I'Administration et juridique.

Formations

BTS Gestion-Comptabilité en alternance (niveau)
BAC Professionnel Gestion-Comptablité

Expériences professionnelles

De Juin 2010 a Mars 2014

Secrétaire Comptable dans un cabinet de recouvrement. Gestion de la comptabilité générale du cabinet, jusqu'a
la préparation du Bilan. Gestion du secrétariat du cabinet, standard téléphonique, accueil, courrier, suivi des
dossiers clients et débiteurs, recouvrement.

D'Avril 2004 a Juin 2010

Comptable clients dans une société de vente de matériaux de BTP. Gestion du poste clients, de la saisie des
commandes a l'encaissement des réglements. Pointage, lettrage des comptes, écritures de régularisation,
justification des comptes clients.

Langues

- Allemand (correct), Anglais (notions) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Comptabilité générale, saisie, pointage, justification des comptes, écritures de régulatisation, préparation au bilan.
Secrétariat, standard téléphonique, accueil, courrier, classement. (Expert)

Permis

B

Centres d'intéréts

- Lecture, cinéma, randonnées, activité familiales.
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