
Née en 1992
75012 Paris
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1305151356

Secrétaire comptable

Objectifs

devenir une excellente  secrétaire comptable spécialisée dans le BTP. 

Ma recherche

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

Expériences professionnelles

2013 - 2013 :
Secrétaire comptable
secrétaire comptable spécialisée dans le btp chez la ste ebgi situé 100 rue edouard vaillant 92300 levallois
perret

2011 - 2011 :
Assistant / Assistante dentaire
assistante dentaire chez lz dr chekroun muriel situé 9 blv de charonne 75011 paris

2007 - 2007 :
Collaborateur / Collaboratrice d'expertise comptable
stage de découverte de l'entreprise dans un cabinet d'expertise comptable, vinci expertise situé 8 cité
champagne 75020 paris.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

-Accueil physique et téléphonique
-Tenu du standard ( 3 lignes)
-Saisie bon de commande
-Saisie plus approbation des factures fournisseurs
-Saisie notes de frais
-Saisie feuille d'heures pour gestion de chantier
-Contrôle et réception de marchandise
-Constitution dossier pour les appels d'offres
-Tenu intégrale d'un service dépannage
-Saisie courriers
-Saisie de factures Clients - situation de travaux 
-Réception et affranchissement des courriers
-Répondre à l'attente des clients 



Centres d'intérêts

Lecture, Natation 

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

