Secrétaire comptable

77420 CHAMPS SUR MARNE - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1308201449

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et juridique

Expériences professionnelles

1997 - 04/2013 — Concierge d'entreprise

responsable service mise disposition société coup d'main chargée de mettre disposition des salariés de la
structure auprés des clients entreprises. associatives, collectivités ou particuliers. chargée du recrutement.
saisie de dossiers salariés et d'écriture comptable accueil des salariés. traitement des déclarations 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
aupres de la clientéle (suivi clientele). accueil des clients. saisie des commandes, des devis. gestion de la
saisie des contrats ponctuels et mensuels. préparation de la paie plus facturation contréle du nombre
d'heures effectuées par chaque salarié avant et aprés 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). contréle et
animation du service mise disposition (management du service).

Langues
Francais (maternelle)

Compétences
MAITRISE LOGICIELS : WORD/EXCEL/INTERNET/GTA

Loisirs

Lecture, marche a pied.

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



