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Secretaire comptable

Ma recherche

Je recherche un CDI, aux villes voisines de la région Haute Normandie avec une rémunération entre 1500 et 2000
euros, dans le Batiment.

Formations

BAC PRO BUREAUTIQUE OPTION COMPTABILITE

Expériences professionnelles

2012

Accueil, téléphone, secrétariat général, saisie des comptes rendus de chantier, élaboration et contréle des
situations d'entreprises, mise au point des DGD, calcul des révisions, actualisations et pénalités, établissement
des avenants, OS, PV réception, gestion compte prorata

2005

Saisie des rapports, établissement des notes d'honoraires, préparation et saisie des différents journaux
comptable, établissement des salaires, gestion trésorerie, rapprochement bancaire, relance clients, frappe
courriers, prises de rendez-vous

2004

Saisie des devis,factures et situations de travaux, préparation et saisie des différents journaux comptable,
préparation des salaires, gestion trésorerie, rapprochement bancaire, accueil clientéle, prise de rendez-vous des
dépannages, relance

Permis

B
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