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Secretaire technique / comptable

Ma recherche

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

Formations

1984 : Bac +2 à ECOLE D'HOTESSE TUNON
BTS GESTION COMPTABILITE

Expériences professionnelles

2019 - 2020 :
SECRETAIRE chez Societe A.m.i (aménagement, Menuiserie Intérieure)

2006 - 2019 :
SECRETAIRE TECHNIQUE/COMPTABLE chez Societe Les Constructeurs Parisiens Idf (gros Oeuvre Et Tce)
-metba sur Alfortville

1993 - 2005 :
Secrétaire-Comptable chez Societe A.d.g.m.r (déménagement-gardes Meubles) sur Boulogne
 Etablissement et suivi des coûts de déménagement.
 Classement courrier
 Enregistrement des données commerciales et financières pour établir les balances des comptes.
 Etablissement et validation des déclarations de T.V.A
 Comptabilité générale et auxiliaire
 Etablissement des fiches de paye
 Passage des OD de salaires et enregistrement des paies .
 Contrôle l'exactitude des écritures comptables

1986 - 1992 :
Assistante de Gestion -comptable chez Societe D.t.b.s (travaux Publics) sur Paris
 Etude technique des services vendus
 Négociation de vente sur le terrain et signature des contrats
 Revue des prévisions d'activités avec le directeur commercial
 Gestion du parc flotte automobile
 Facturation
 Ecritures comptables
 Fiches de paie 

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences



	Gestion des  contrats de sous-traitants.
	Gestion des  achats de chantiers.
	Gestion des  dossiers d’appels d’offres.
	Tenue de la comptabilité clients (établissement et enregistrement des factures, règlements, recouvrement).
	Enregistrement factures fournisseurs (saisie factures achats, refacturation).
	Préparation bilan et compte de résultat avec cabinet expertise comptable, pointage, relance, passage d’écritures.
	Elaboration des rapprochements bancaires.
	Suivi de la trésorerie.
	Clôture des comptes.
	Gestion des congés
	Déclaration T.V.A.
	Déclarations sociales 
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