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Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région PACA, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2012 :
Secrétaire comptable
01. ce jour secrétaire comptable, eurl yachting 83 hyères

2005 :
Secrétaire comptable
02. 04. secrétaire comptable, inox plus hyères

2000 :
Responsable des ventes de services funéraires
07. 04. secrétaire comptable et assistant funéraire, p f de la ste baume

1995 :
Réceptionniste en établissement touristique
secrétaire et hôtesse, office du tourisme, la roquebrussanne

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

SECRETARIAT :
- Accueil physique et téléphonique,
- Gestion de planning, commande fournisseurs,
- Création de dossiers clients ainsi que de leurs suivis,
- Saisie et classement de documents.

COMPTABILITE :
- Gestion des divers travaux comptables, 
- Réception  et gestion des commandes,
- Facturation,
- Relance client et fournisseurs.

INFORMATIQUE :
- Pack office (word, excel,)
- Logiciel de comptabilité COALA, QUADRATUS.
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