Secrétaire comptable

75012 Paris - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 1812200610

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2012 — Bac — GRETA PARIS

Baccalauréat Professionnel de comptabilité
12/2000 — MINISTERE DE L'ECONOMIE
Dipldme de cadre comptable

12/1998 — MINISTERE DE L'ECONOMIE
Dipldme des Maitrises Techniques de comptabilité

Expériences professionnelles

09/2018 - 12/2018 — Secrétaire comptable
01/2018 - 05/2018 — Secrétaire comptable
01/2016 - 12/2017 — Secrétaire comptable

01/2011 - 12/2012 — Secrétaire comptable (Stage pratique)

01/2009 - 12/2015 — Assistante de Gestion
01/2005 - 12/2009 — Réceptionniste
01/1998 - 12/2002 — Comptable

Langues

Arabe (maternelle), Hongrois (maternelle), Anglais (moyen), Espagnol (commerciale)

Atouts

Accueillir et informer les clients, Réceptionner les appels et les orienter, Classer et archiver les dossiers,
Réceptionner et traiter le courrier, Gérer les achats de consommables, Organiser des voyages d'affaires,
Réaliser et contréler les factures, Analyser les anomalies de facturations, Vérifier les états de facturations,
Mettre a jour les tableaux de facturation, Enregistrer et contréler les encaissements, Saisie des cheques,

Valider les notes de frais

Logiciels
Word, Excel, Sage, Coala

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

sur pmebtp.com.



