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Réf : 2312201303

Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2018 : Bac a Lycée Simone de beauvoir sur Garges-lés-gonesse
Baccalauréat STMG

Expériences professionnelles

12/2021 - 07/2023 :

Secrétaire comptable chez Ek Net Multiservices sur Noisy-le-sec
Réalisation des factures

Demandes de carte BTP

Déclaration des salariés a I'Urssaf

Effectuer des contrats de travail en CDD et en CDI

Mettre a jour les attestations des clients

Saisie comptabilité

Traiter les mails et répondre au téléphone

Effectuer un contrat de sous-traitance

03/2021 - 04/2021 :

Secétaire batiment chez Spec Idf sur Pierrefite-sur-seine
Traitement des mails, appels téléphonique et courriers
Réalisation des factures de ventes et saisir des factures d'achats
Classement des bons de livraisons

Gestion du personnel

2017 - 2018 :

Comptable chez Rcpi sur Gonesse

Stage de 2 semaines

-Répondre au téléphone

-Traitement des factures clients et fournisseurs

2015 - 2016 :
Stage de 1 semaine chez Ecole Maternelle Anatole France sur Garges-lés-gonesse
S'occuper des enfants, leurs aider

Langues

Anglais (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral : scolaire / Ecrit : intermédiaire), Frangais (Oral :
courant / Ecrit : expérimenté), Turc (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office, Ebat

Atouts et compétences

SECRETAIRE COMPTABLE

Permis

Permis B
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