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Réf : 2212280852

Secrétaire comptable

Ma recherche

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

Formations

2003 : Bac +2
BTS ASSISTANTE DE GESTION PME-PMI en alternance

2000 : Bac +2
DEUG d'Espagnol (niveau Bac +2)

1996 : Bac
Bac Littéraire option Anglais renforcé

Expériences professionnelles

2011 - 2011 :
Secrétaire chez Getex Expertise Auto

2007 - 2011 :
Secrétaire commerciale dactylo chez Scm-brunet Machines-outils

2006 - 2006 :
Secrétaire commerciale chez C.d.c Charcuterie

2006 - 2006 :
Employée commerciale chez Intermarche Sa Miber

2006 - 2006 :
Comptable chez S.t.p.c. Travaux Publics

2005 - 2011 :
Secrétaire comptable polyvalente chez Carrosserie A La Belle Auto

2001 - 2005 :
Assistante de gestion polyvalente chez Carrosserie De La Roseraie

2000 - 2001 :
Soutien scolaire à domicile et Aide aux devoirs en centre social sur St Chamond

2000 - 2001 :
Inventoriste chez Go Sport Centre2 sur St Etienne

1998 - 2001 :
Auxiliaire de vie chez personne du 3° âge



1994 - 1996 :
Vendeuse chez Floreal Boutique En Extras

Langues

Portugais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Comptables :
Facturation clients
Trésorerie, tenue de caisse
Saisie factures fournisseurs
Déclaration de TVA
Rapprochement bancaire
Situation mensuelle
Gestion et saisie des comptes (jusqu’au Bilan annuel)  

Administratives Gestion :
Accueil téléphonique  
Suivi des Dossiers Sinistres
Création documents publicitaires
Recherches sur Internet
Gestion de plannings
Courriers - Mails - Fax
Pointage des heures 
Résolution de Litiges divers

Commerciales :
Vente, conseil, devis
Accueil physique et téléphonique  
Recherche, commande de pièces
Relances des impayés
Prospection, communication
Livraisons véhicules et pièces
Pointage des livraisons
Télétravail divers

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Moto, Marche, Équitation, Tennis, Voile, Ski…
Rassemblements automobiles, travaux manuels, photographie, piano, guitare, forums autos, cuisine, lecture
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