Secretaire Comptable

02480 DURY - 0 a1 an d'expérience - Réf. 2010301705

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Hauts-de-France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier

Secteur : Administration et Juridique

Formations

2014 — Titre professionnel

Titre Professionnel Secrétaire Comptable (Niv V) - Bilan de Compétence - Retravailler en Picardie
2010 — Dipléme

DEAF Dipléme d’Etat d'Assistante Familiale

1990 — Dipléme — Lycée Jeanne d'arc

BTH Option hébergement

1988 — CAP — Lycée St Pierre

CAP - BEP Option service de salle

Expériences professionnelles

10/2014 - 11/2014 — Stage en comptabilité

02/2014 - 07/2014 — Stage en secrétariat

12/2013 - 12/2013 — Stage d’assistante de gestion
10/2004 - 03/2013 — Assistante Familiale

08/1998 - 02/2001 — Réceptionniste de nuit

05/1994 - 05/1998 — Employée de restauration
05/1992 - 04/1993 — Assistante de direction

01/1992 - 04/1992 — Employée polyvalente

07/1991 - 09/1991 — Serveuse & Femme de chambre

Langues

Francais (courant)

Compétences

-"O6F £—N—2 Bv 67VV-A

-s@echniques de secrétariat

-"Vf'ectuer I'accueil téléphonique et la réception des clients et les renseigner ou les orienter

-6 —6—" WB OWGG&R Va ‘orme les documents, les transmettre et les classer,

--WF-/E—6 F-6a Bv+=WF-C2 ureautiques (traitement de texte, tableur,...)

-VW7F-64 FO-a—7G ative du personnel

-"Vf'ectuer les recherches documentaires en lien avec l'activité de la structure ou du service et les

transmettre ou les archiver

-"60x F &—/AE—N’' ~—i— ale

-6 —6—" AEW2 Fbaei-W2 FR 66x F &/A&—N’' ~—1— ale et enregistrer les écritures comptables

-*WF-&£E—6 F-64 FW2 £6v-6-VC2 FR VWT7F-6a 6600W&6— Z£P, de comptabilité et de paie,

-&Vc6V—vaeW" EW2 N-6/ ations fiscales (Taxe sur la Valeur Ajoutée -TVA-, Déclaration Annuelle des Données
Sociales -DADS-, ...)

- Suivre les éléments de la trésorerie de la structure par rapprochement bancaire, vérification des frais

généraux et des factures,

VE &+&W" EW2 F67VOVEG2 6600W&6— W, WB .— E—6W" EW2 + — ations liées au recouvrement avec le suivi des
paiements, la relance des impayés



Logiciels
Pack Office, Ciel, EBP, Sage

Permis

Permis B

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



