Helena D. - Née le 06/09/1963
45400 Semoy

31 ans d'expérience

Réf : 2001150655

Secretaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans I'Administration et Juridique.

Formations

2019 : a Greta sur Orléans
T.P. Secrétaire comptable - Niveau IV

1981 : CAP a Lycée Jean Zay sur Orléans
CAP de Comptabilité

Expériences professionnelles

2008 - 2018 :

Assistante travaux chez Bouygues Batiment Cso (dv Construction)

- Etablir contrat de sous-traitance + commande travaux

- Commande fournitures

- Réclamation + contréle piéces administratives

- Etablir avenants + DGD

- Passation chantiers

- Commerce : remise d'offres

Accueill

- Standard

- Traitement courrier (arrivé - départ)

- Notes de frais compagnons

- Relation avec la médecine du travail : prise de RDV, entrée et sortie collaborateurs
- Commande fournitures agence + gestion des stocks

- Etablir badges accés agence

- Relation avec les prestataires de service (ménage, espaces verts, etc...)

2004 - 2007 :

Comptabilité Clients - Fournisseurs chez Freddy's Management (freddy's Pizz)
- Comptabilité Clients - Fournisseurs

- Saisie écritures bancaires + rapprochement

- Contréle des écritures paies et sociales

- Lettrage

- Contréle des caisses + remise en banque

1987 - 1994 :

Comptable chez Société Rubber Finance
Comptabilité Clients

- Facturation

- Relances téléphoniques et écrites

- Relation avec le service contentieux



- Déclaration de TVA

- Lettrage

Comptabilité Fournisseurs
- Saisie des factures

- Relation avec les fournisseurs
- Réglements

- Litiges factures

- Lettrage

Banque

- Saisie des écritures

- Rapprochement bancaire
- Remise chéques et effets

Logiciels

Office, Sap

Atouts et compétences

Comptabilité Clients

-[JFacturation

-[JRelances téléphoniques et écrites
-[JRelation avec le service contentieux
-[1Déclaration de TVA

-[JLettrage

Comptabilité Fournisseurs

-[1Saisie des factures

-[JRelation avec les fournisseurs
-[IRéglements

-[Litiges factures

-[Lettrage

Banque

-[1Saisie des écritures
-JRapprochement bancaire
-[JRemise chéques et effets

Centres d'intéréts

-[1Bricolage / Jardinage
-[1Cinéma / lecture
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