
Née en 1972
77420 Champs Sur Marne
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1308201449

Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

1996 : Formation Paie SAARI à ASNIERS

1994-1995 : Formation DPECF à SCEAUX Paris XI (Préparation Aux Etudes Comptables et Financières).

1993 : Formation Comptabilité des Entreprises (6 mois) Paris 19eme

1991-1992 : 1er Année BTS Comptabilité Gestion MALAKOFF

1989-1990 : BAC G2 Comptabilité Gestion à ASNIERS

Expériences professionnelles

1997 à début avril 2013
Responsable Service Mise à Disposition Société Coup D'main Chargée de mettre à disposition des salariés de
la structure auprès des clients Entreprises. Associatives, collectivités ou particuliers. Chargée du recrutement.
Saisie de dossiers salariés et d'écriture comptable Accueil des salariés. Traitement des déclarations à l'URSSAF
et du RUP Gestion de la médecine du travail. Élaboration des plannings des missions et de sa gestion. Prise
des commandes téléphoniques, physiques et de leurs traitements. Gestions de suivi de chantier ou mission
auprès de la clientèle (suivi clientèle). Accueil des clients. Saisie des commandes, des devis. Gestion de la
saisie des contrats ponctuels et mensuels. Préparation de la paie plus facturation Contrôle du nombre d'heures
effectuées par chaque salarié avant et après la paie avec le service comptabilité. Réunion de régulation des
salariés avec la Direction. Élaboration de la liste des stagiaires pour la formation professionnelle. Elaboration de
tableaux de bords (nombres d'heures par catégorie de clients). Contrôle et animation du service mise à
disposition (management du service).

Atouts et compétences

MAITRISE LOGICIELS : WORD/EXCEL/INTERNET/GTA (Expert)

Centres d'intérêts

- Lecture, marche à pied.
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