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Secrétaire - comptable

Ma recherche

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

Formations

2017/2018 : Secre taire Me dicale CULTURE ET FORMATION - Valenciennes (59) ( correspondance)
2007 : BAC Sciences Me dico-Sociales (SMS) lyce e PAUL DOUMER - Le Perreux sur Marne (94)
2005 : BEP Carrie res Sanitaires et Sociales (CS2S) lyce e LOUISE MICHEL - Champigny sur Marne (94)

Expériences professionnelles

2011-2017
SECRÉTAIRE - COMPTABLE (CDI) SARL Generale de Serrurerie - Creteil (94) • Gestion du secrétariat •
Gestion devis / facturation / impayés • Gestion planning et agendas • Gestion comptabilité (bilan annuel) -
Formation en interne

2007-2010
SECRÉTAIRE - VENDEUSE (CDI) Magasin mobilier " 4 PIEDS" - La Queue en Brie (94) • Gestion du secretariat
• Gestion des ventes • Gestion des commandes / factures clients et fournisseurs

Langues

- Bilingue Portugais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

• Gestion du secrétariat
• Gestion devis / facturation / impayés
• Gestion planning et agendas
• Gestion comptabilité (bilan annuel)
• Gestion des ventes
• Gestion des commandes / factures clients et fournisseurs

Maitrise logiciel : EBP + SAGE APIBAT (Commercial + Comptabilite ) - WORD - OUTLOOK - INTERNET - EXCEL
(notions) (Expert)

Permis

B

Centres d'intérêts

- • Prothesie ongulaire
• Lecture
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