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Assistante de direction / secrétaire - comptable

Ma recherche

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

Formations

/ : Bac +2
Niveau BTS PME PMI 

/ : Bac +2
Niveau BTS Comptabilité et Gestion 

/ : CAP
BEP Comptabilité et Gestion 

Expériences professionnelles

01/2013 - 12/2013 :
Assistante de direction / Secrétaire - Comptable chez Cabinet D'expertise-comptable Sfeco sur Les Mureaux
(78)
Saisie des opérations courantes, établissement des déclarations de TVA, facturation des honoraires, suivi des
règlements clients, relance clients, gestion des notes de frais, secrétariat, gestion des commandes fournisseurs,
négociation des tarifs, participation aux travaux juridiques, relation avec les clients, gestion des agendas.

01/2012 - 12/2012 :
Assistante de direction / Secrétaire - Comptable chez Cabinet D'expertise-comptable Arsac Et Associes
Saisie des opérations courantes, établissement des déclarations de TVA, création de dossier juridique,
secrétariat.

01/2010 - 12/2011 :
Assistante de direction / Secrétaire - Comptable chez Cabinet D'expertise-comptable Chd Paris Bureaux Mantes
Saisie des opérations courantes, établissement des déclarations de TVA, création de dossier juridique,
secrétariat.

Centres d'intérêts

Gymnastique Artistique (pratique au niveau National), Juge de Gymnastique Artistique, Entraîneur de Gymnastique
Artistique
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