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Comptable/secretaire polyvalente

Ma recherche

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

Formations

1995 : Bac Pro sur Paris
BAC PROFESSIONNEL COMPTABILITE

1992 : BEP sur Bondy
BEP COMPTABILITE

Expériences professionnelles

04/2008 à ce jour :
Assistante administrative chez Codelec sur Amillis
- Participation à la création de l'entreprise de mon mari (choix des statuts, forme juridique,
comptabilité, RSI, Assurances, banques…). Gestion administrative et tenue de la comptabilité
jusqu'au bilan (4 exercices)

2007 - 2011 :
Comptable chez Espace Optique Audition sur Coulommiers
- Tenue de la comptabilité jusqu'au bilan - Télétransmission TVA mensuelle
- Accueil clientèle, standard et mails, gestion commercial KRYS (intranet)
- Mise en place d'une nouvelle organisation du traitement des dossiers clients (gestion mutuelle et SS) en
dématérialisé

2000 - 2003 :
Secrétaire chez Eri Sas sur Fontenay Sous Bois
Secrétariat de direction générale,
Préparation des réponses aux dossiers candidatures et appels d'offres
(Mairie de Paris, RATP…)
Secrétariat des chargés d'affaires et conducteurs de travaux

1997 - 2000 :
Secrétaire chez Primaplast International sur Romainville
Chargée commerciale clients automobiles, gestion des commandes et expédition
Secrétariat commercial - Facturation client

1995 - 1997 :
Secrétaire chez Art-toits sur Chelles
Création de la SARL, tenue de la comptabilité, gestion de la paie (6 salariés).
Secrétariat général - Facturation client



Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, AutoCAD

Atouts et compétences

Gestion administrative et tenue de la comptabilité
jusqu’au bilan/Tenue de la comptabilité jusqu’au bilan - Télétransmission TVA mensuelle

Permis

Permis B

Powered by TCPDF (www.tcpdf.org)

http://www.tcpdf.org

