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Secrétaire comptable polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/1990 :
BEP CAS Communication Administration et Secrétariat

Expériences professionnelles

11/2012 - 08/2019 :

Secrétaire comptable chez Vkb Environnement sur Pontpoint

Accueil, Standard, Secrétariat générale & saisie comptable (journaux, rapprochement, lettrage etc...), Gestion du
personnel (saisie heures, DUE, Médecine du Travail), Elaboration des devis jusqu'aux factures, relance clients,
Gestion location bennes.

09/2012 - 11/2012 :
Assistante administrative chez Spm Boulangerie sur Senlis
Saisies Bl, Commandes, factures.

07/2009 - 09/2012 :
Secrétaire comptable chez S.d. Gardiennage sur Longueil Ste Marie
Secrétariat générale & comptabilité jusqu'au pré bilan, Gestion du personnel, devis jusqu'au facture, relances.

01/2006 - 02/2009 :

Secrétaire médicale et aide comptable chez Cab. Médical Dermato & Rhumato sur Creil

Accueil, Standard, Gestion dossiers patients/préparation examen, Tenu des activités journaliéres, comptabilité
sur logiciel REAL VISION.

10/2005 - 10/2005 :
Secrétaire Commerciale chez Les Plaisirs Littéraires sur Montataire
Relation client/Editeur.

05/2005 - 06/2005 :
Secrétaire - aide comptable chez Transp Promil sur St Maximin
Accueil, Standard, Facturation, bon livraison relances factures.

04/1998 - 10/2004 :

Assistante de direction et aide comptable chez Entreprise Pellerei sur Monceaux

Suivi du personnel (DUE, contrats, préparation paie, gestion CP, arrét maladie, visite médical, entrée/sorties),
Comptabilité saisie /rapprochement, Saisie du devis/bon commande/BL/facture, gestion stocks, Relance



factures.
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