
Née en 1981
20243 Prunelli-di-fiumorbo
0 à 1 an d'expérience
Réf : 2109091749

Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Corse, dans l'Administration et juridique.

Formations

2004 : Diplôme
Obtention Diplôme école de gestion et de commerce

2001 : Bac
Obtention baccalauréat science économique et sociale option économie

Expériences professionnelles

02/2013 - 08/2013 :
Secrétaire CDD de remplacement chez Hyacinthe Costantini
Accueil client et téléphonique
Rédaction courrier
Suivi dossier administratif
Aide au dossier appel d'offre
Partie administrative permis de construire

03/2011 - 02/2013 :
Secrétaire comptable chez Sarl Francisci Environnement
Etablissement devis et factures
Accueil clientèle et téléphonique
Enregistrement comptable
Relance des impayés

08/2007 - 12/2010 :
Secrétaire comptable chez Sarl Rossi Gérard
Etablissement devis et factures
Accueil clientèle et téléphonique
Enregistrement comptable
Relance des impayés
Commande et suivi fournisseur
Dossier d'appel d'offre

01/2004 - 08/2007 :
Conseillère en assurance chez Axa Assurance
Accueil clientèle et téléphonique
Contrat d'assurance
Secrétariat du cabinet



Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Ciel

Atouts et compétences

Accueil client et téléphonique
	Rédaction courrier
	Suivi dossier administratif
	Aide au dossier appel d'offre
	Partie administrative permis de construire
Enregistrement comptable
	Relance des impayés

Permis

Permis B
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