
Secrétaire Comptable / Agent Administratif
20000 Ajaccio  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1612110739

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Corse
Mobilité : pas de mobilité
Rémunération : a étudier
Secteur : Services Commerciaux

Formations
2008
capacité en droit préparation l'université robert schuman
2003
bp banque validation cfpb strasbourg
1991
bep vente action marchande saverne

Expériences professionnelles
2015 - 2016 — Pizzaïolo / Pizzaïola
agente de restauration paese di lava en corse secrétaire commerciale chez lacroix mayotte
2011 - 2015 — Adjoint / Adjointe au responsable de l'administration des ventes
gestionnaire adv (administration des ventes) assistante comptable la case aux epices
2010 - 2011 — Ambulancier hospitalier / Ambulancière hospitalière
diverses missions intérim pour randstad régulatrice aux ambulances de l'etoile bischheim
2006 - 2010 — Secrétaire comptable
secrétaire comptable chez nesta en cdd chez isd en cdd
2001 - 2006
rédactrice sinistres chez axa en cdd agent administratif chez azur assurances en cdd gestionnaire cial en 
cdd préparatrice de commandes chez orsay en cdd commerciale chez color style en cdi (poste basé en 
allemagne)

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant), Allemand (courant)

Compétences
- Comptabilité générale.
- Interface avec les prestataires externes (banques, assurances, experts-comptables).
- Fiscalité: calcul et déclaration mensuelle de la TVA.
- Déclaration d'échanges de biens.
- Gestion de stock.
- Traitement des commandes de transport.
- Ouverture des dossiers sinistres et règlement.
- Analyse des contrats assurances et bancaires.
- Standard, accueil clients.
- Réponses aux demandes d'informations clients (caractéristiques produits, nouveaux produits, tarifs et 
promotions, disponibilité produits, etc..)
- Etablissement des devis et saisie des commandes clients.
- Mise en facturation.
- Relances des factures impayées.
- Supervision des équipes



Informatique : Windows, Outlook, Excel, Word, Robolook, AS400, Mainframe, CCMX, Lotus, Divalto, Sage

Loisirs
Randonnée, VTT, squash, natation, bricolage, lecture, musique, tennis, moto, voyages.

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


