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Secrétaire-comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

Bac +2
BTS Secrétariat comptabilité 

Expériences professionnelles

09/2017 - 10/2017 :
Aide-comptable chez Care Consulting sur Colombes (92)
Assistance de la direction, accueil client et téléphonique, gestion du courrier, suivi de la bonne réception des
documents administratifs et comptables des clients, suivi administratif des entreprises domiciliaires, gestion de
l'archivage, établissement et suivi régulier du planning du cabinet, enregistrement des pièces comptables sous
Coala, établissement des déclarations de TVA.

12/2010 - 08/2017 :
Assistante polyvalente chez Sarl BeaunÉ Lamouret sur Magny-en-vexin (95)
Gestion des tâches identiques aux postes précédents, gestion du départ en retraite du gérant, mise en place
des envois en PDF des devis et factures, organisation du planning du gérant, création du courrier, prise en
charge administrative du personnel, réalisation des dossiers d'appel d'offre et du dossier Qualibat pour la
qualification RGE Eco-Artisan, gestion des finances.

10/2004 - 08/2010 :
Assistante de direction chez Sarl Menuiserie Godel sur Bouafle (78)
Organisation du planning du gérant, création du courrier, gestion de stock des produits, élaboration des devis,
factures et commandes, mise en place du Logiciel Multi-Devis.

03/2000 - 09/2004 :
Secrétaire-comptable chez Sarl BeaunÉ Lamouret sur Magny-en-vexin (95)
Accueil téléphonique et présentiel, traitement du courrier, organisation du planning du gérant, rédaction et mise
en forme de documents professionnels, prise en charge administrative du personnel, réalisation des dossiers
d'appel d'offre, traitement de toutes les opérations courantes.

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Littérature, Musique, Cinéma, Point de croix
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