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Secretaire comptable

Objectifs

- Je désire décrocher un poste de secrétaire comptable afin de mettre en évidence mes compétences
professionnelles dans le secteur associatif si possible.

Ma recherche

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

Formations

bac pro comptabilite ; bep comptable ; cap secretaire ; certificat assistant de directioin

Expériences professionnelles

2005
SECRETAIRE COMPTABLE : Au sein d'une association, j'effectuais les diverses tâches administratives tels que
l'accueil, l'élaboration et la saisie du courrier avec une très bonne vitesse de frappe. En comptabilité, j'effectuais
la saisie allant des opérations courantes jusqu'au bilan.

2002
SECRETAIRE : Dans un lycée Professionnel, j'étais au service du Secrétariat du Proviseur. Mes tâches
administratives étaient : l'accueil, l'élaboration et la saisie du courrier avec une très bonne vitesse de frappe, la
conception du logo du Lycée ainsi que différents tableaux de synthèses et de gestions.

1996
SECRETAIRE COMPTABLE : Au sein d'une association, j'effectuais les diverses tâches administratives tels que
l'accueil, l'élaboration et la saisie du courrier avec une très bonne vitesse de frappe, la conception de maquettes
publicitaires, la gestion du recrutement. En comptabilité, j'effectuais la saisie allant des opérations courantes
jusqu'au bilan.

1990
SECRETAIRE : A la mairie d'Ollioules, j'étais au service des Eaux. J'effectuais les tâches administratives
suivantes : l'accueil, opérateur de saisie des compteurs d'eau, courrier divers ( relances d'impayées, facturations
... ).

Langues

- ANGLAIS NOTION ; ITALIEN NOTION parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Je maîtrise différentes tâches administratives tels que l'accueil, l'élaboration et la saisie du courrier avec une très
bonne vitesse de frappe. En comptabilité, j'effectue toute la saisie allant des opérations courantes jusqu'au bilan. Je
possède de très solides connaissances en informatique. (Expert)



Permis

B

Centres d'intérêts

- Je suis membre actif de l'association d'échec d'Ollioules. J'aime la lecture, les randonnées pédestres, le hand-ball
ainsi que le volley-ball et le tennis.
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