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Secretaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région Champagne Ardennes, dans l'Administration et
juridique.

Langues

- béarnais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Comptabilité et Gestion    - Gestion complete des abonnements pour 14 revues, du stade de lafacturation a celui du 
           routage    - Administration des ventes par correspondance (5000 factures par an).    - Comptabilite diverse,
tenue des journaux de tresorerie (etat derapprochement) et de la caisse    - Gestion du stock et des depots-
venteGestion commerciale    - Tout secretariat : correspondance internationale, tous contactsinternationales,
utilisation du materiel informatique, photocopieur, cartesbancaires    - Mise au point de maquettes de depliants
publicitaires, de brochures,de dossiers de presseLOGICIELS EXPLOITES :- Travail sur Macintosh avec Works,
Word, Tenora, Maestria et Excel- Travail sur PC avec Ciel Gestion Commerciale, Ciel Comptabilite, Access,Excel,
Publisher,             Power Point, Outlook et WebExpert (Expert)

Centres d'intérêts

-     - Membre du bureau dans plusieurs associations    - Sept annees de cyclisme    - Dessin, tegestophilie,
modelisme, specialiste du sport automobile    - randonnees, voyages en Europe et aux Etats-Unis
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