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Secrétaire- aide comptable

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2008 :
Assistant / Assistante comptable
stage en tant qu'aide comptable chez renault, chartres. (28)

2007 :
Assistant / Assistante comptable
stage en tant qu'aide comptable chez renault, chartres. (28)

2006 :
Chef / Cheffe de garage
stage en tant qu'aide comptable dans un garage, les ulis. (91)

2006 :
Assistant / Assistante de cabinet comptable
stage en tant qu'aide comptable et secrétaire dans une régie de quartiers, mainvilliers. (28)

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Standard téléphonique.
Accueil de clients, orientation, prise de messages et de rendez-vous.
Classements de documents, traitement de texte.
Saisie de factures et de codification, établissement de chèques bancaires.
Rapprochements bancaires.
Suivi trésorerie.
Contrôle et enregistrement des recettes de l'entreprise (saisie paiement client, édition de factures, relances).
Informatique : Ciel Gestion, Ciel Comptabilité, Pack Office 2010, Windows XP et Windows 7.

Permis

Permis B
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