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Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

* Comptabilité et Gestion . Tenue de la comptabilité générale, de la facturation à l'analyse dubilan . Tenue de la
comptabilité analytique et budgétaire . Etablissement de situations périodiques . Gestion des immobilisations,
amortissements, provisions, emprunts . Etablissement des différentes déclarations fiscales . Suivi de la trésoreries
(concordance des comptes de trésorerie, suivides placements financiers)* Gestion de la paie . Etablissement des
bulletins de paie et des diverses déclarationssociales . Suivi administratif (organisation du travail, absences, tenue
deslibres légaux)* Gestion commerciale . Travaux de secrétariat divers . Suivi des clients . Suivi des technico-
commerciaux . Gestion des stocksLOGICIELS EXPLOITES :* Comptabilité : CIEL V6, EBP 2000* Bureautique  :
WORD 2000, EXCEL 2000, WORKS 2000, Lotus SmartSuite 97

Centres d'intérêts

* Sport : Jogging, billard* Loisirs : Lecture, cuisine, écriture* Autre : Membre du conseil d'administration d'un club de
billard,pétanque et boule lyonnaisePermis B
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