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Secrétaire administrative et comptable / secrétaire commerciale

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en PACA, dans l'Administration et juridique, les Services Commerciaux.

Formations

2018 AFPA Marseille Saint Jérôme - Titre Conseillère en Insertion Professionnelle (obtention partiel).
1987 BAC G2 ( comptabilité)

Expériences professionnelles

2018
Conseillère en insertion professionnelle ( formation AFPA )

2017
Assistante d’Agence Groupe Actual (Aix en Provence)

2015-2017
Secrétaire administrative et comptable Grand Garage Moderne (Rognac)

2014-2015
Assistante d'agence et Comptable pour des Apporteurs d’Affaires RGB France BTP (Chez Team Intérim et
Proman intérim)

2009-2013
Secrétaire administrative et comptable, Crous, Collège Malraux, Diderot (Marseille)

1998-2008
Responsable d'agence d’intérim A3I intérim (Marseille)

1994-1998
Responsable d'agence d'intérim TEAM intérim (Marseille)

1990-1994
Assistante d'Agence d'intérim SILCO intérim (Marseille)

1988-1989
Secrétaire Commerciale et comptable Sté OK courses (Marseille)

Atouts et compétences

Commercial :
Recrutement et placement du personnel intérimaire Encadrement et formation des commerciaux
Accueil téléphonique, Prospection
Prise de commande et de rendez-vous
Gestion du personnel permanant



Secrétariat :
Divers travaux administratifs
Accueil téléphonique
Secrétariat de l'agence
Etablissement de contrats de travail
Tenue de planning clients et personnels
Relance clients, Tenue du registre du personnel

Comptabilité :
Gestion des bulletins de salaires
Facturation clients
Etablissement de la balance commerciale
Calcul et déclaration des charges sociales
Etat de rapprochement
Calcul de la TVA, déclarations URSSAF

Maîtrise de Word, Excel et Exaucett (logiciel de comptabilité de gestion du personnel de société intérim), Ciel, Ceji.
Quatratus, Anael interim (Expert)

Permis
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