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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

2015 : Formation CIEL comptabilité
1994 : Formation AUTOCAD Architecture 2D-3D - Organisme Greta - Vitry (94)
1980 : BEP Administratif

Expériences professionnelles

2013 – 2015
Assistante administrative Société MENUISERIE NEIL'S , Vigneux sur Seine (91)

2012
Assistante administrative Collège FERDINAND BUISSON , Juvisy (91)

2011
Secrétaire Comptable Société KZ EMBALLAGES , Vigneux sur seine (91)

2007 - 2008
Agent d'entretien Société TRANSNET INFO , Créteil (94)

2000 - 2007
Secrétaire administrative (Télétravail) Société ACS , Sté anglaise 1994 - 1999 Secrétaire administrative et
technique Société AUDIO CONCEPT , Evry (91) 1982 -1993 Secrétaire administrative Etablissement BOISSY ,
Villemoisson sur Orge (91)

Atouts et compétences

-	Accueil Physique
-	Standard téléphone
-	Saisie écritures comptables
-	Calcul de la TVA
-	Frappe de tous types de documents (courrier, factures, devis…)
-	Gestion des commandes fournisseurs
-	Gestion des stocks (bureaux et ateliers)
-	Relevé et calcul des heures et des salaires
-      Connaissances informatiques: EXCEL, WORD, CIEL et AUTOCAD (Expert)

Permis

B



Centres d'intérêts

- Bricolage, rénovation et décoration, Cruciverbiste
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