
Rose S. - Née
20600 Bastia
30 ans d'expérience
Réf : 1812120758

Assistante d architecte / assistante comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Corse, dans l'Administration et Juridique.

Formations

1988 : BEP
B.E.P commerce option employée des services commerciaux

1988 : Bac
Baccalauréat de comptabilité G2

1986 : Bac +2
I.U.T gestion et administration des entreprises

Expériences professionnelles

2010 - 06/2018 :
Secrétaire comptable chez Ambulances Matelli (40 Employés) sur Bastia (20)

2006 - 2009 :
Assistante de direction dans l'éducation nationale chez Ecole De Paese Novu

2003 - 2004 :
Comptable secrétaire de direction chez Agence Dépannage Service (10 Employés) sur Bastia (20)

1993 - 2003 :
Comptable secrétaire de direction chez Savexpress (12 Employés) sur Bastia (20)

1986 - 1993 :
Comptable chez But Bastia (30 Employés) sur Bastia (20)

Logiciels

Office, EBP, Silae, Gesmag, Sysmag, Winsav, S9000, Isis, Gizeh, Saphir

Atouts et compétences

Comptabilité
 élaboration et gestion des factures clients
 comptabilité fournisseur (saisie facture, règlement)
 saisir les données de comptabilité générale et enregistrer les écritures comptables
 suivre les éléments de la trésorerie, rapprochement bancaire
 renseigner les déclarations fiscales et sociales (DSN)
 établir les bulletins de paies
 gestion des dossiers du personnel (contrat, déclaration maladie et accident du travail, congés, absences)



 élaboration du bilan
 gestion de stock

Administratif
 effectuer l’accueil téléphonique
 relance et suivi des impayés
 effectuer le tri, la distribution, l’affranchissement et l’enregistrement du courrier
 frappe du courrier, mise en forme de document, classement
 tenue de l’agenda directorial et commercial (filtrage, prise de rendez-vous)
 suivi des véhicules d’entreprises (assurances, révisions, litiges)
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