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Secretaire comptable

Objectifs

- Progresser dans une entreprise et ainsi la faire évoluer en réalisant chaque mission que vous demandez dans le
respect des règles de confidentialité avec le sens des responsabilités et la rigueur indispensables à l'exercice de
cette profession.

Ma recherche

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

Formations

� Préparation au titre professionnel de niveau IV comptable assistante (de mi-septembre 2012 à mi-décembre
2012) au GRETA avec stage de 3 semaines effectué chez ACL Expertise (Expert comptable) à Tarbes.
Perfectionnement dans la comptabilité et Initiation à paies et déclarations.
� Stage effectué en Juin 2009 à ASFO.

Expériences professionnelles

2010 - 2016
Secrétaire Comptable - Conjoint collaborateur au sein de l'entreprise familiale BOURS (65) (Assainissement-
Sanitaire et Chauffage)

2010 - 2011
Secrétaire Comptable à la Sarl Les Artisans du Sud LANNEMEZAN (65) (Rénovations de maisons)

2004 - 2009
Secrétaire Comptable à Eurl A.S.C BOURS (65) (Assainissement-Sanitaire et Chauffage)

Atouts et compétences

� Gestion de l'entreprise
· devis et facturation sur logiciel Ciel Gestion Commerciale envoyés par courrier ou email
· lettres administratives sur Word
· rapport de facturation sur Excel

� Secrétariat sur les logiciels Word et CIEL Gestion Commerciale
· accueil
· appels téléphoniques de la clientèle,
· prétraitement et frappe des documents techniques (devis et factures),
· saisie de prix des matériaux et des coordonnés clients
· saisie courrier (relances et lettres administratives).

� Comptabilité de l'entreprise sur le logiciel de comptabilité CIEL
· Saisie des écritures  vente, achat, banque, salaire etc. 
· rapprochement bancaire
· pointage et lettrage



· calcul de la TVA et déclaration via le site internet (Expert)

Centres d'intérêts

- Jardinage, sorties montagne, dessin, diaporama de photos et de vidéos
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