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Secretaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Expériences professionnelles

2013 - 2014 :
Agent / Agente d'accueil
secrétaire, agent d'accueil apij saint denis

2012 - 2013 :
Responsable saisie
opératrice de saisie tessi nanterre

2011 - 2012 :
Assistant / Assistante comptable
assistante comptable anras toulouse

2010 - 2011 :
Agent / Agente d'accueil du transport
agent d'accueil et orientation du public conansseil général toulouse

2009 - 2010 :

opératrice de saisie adapei le mans

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique et orientation du public
Maîtrise des langues anglaises et espagnoles
Prise de rendez-vous, gestion de planning
Collecter et éditer des documents de synthèse
Saisie des facteurs (clients, fournisseurs)
Imputer les opérations comptables et les enregistrer
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