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Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans I'Administration et juridique.

Formations

2009 : Bac Pro a GRETA sur Orange
BAC PRO Comptabilité

2001 : Fin De Scolarité Obligatoire
Formatrice caisse (Formation interne KIABI)

1991 : BEP a Lycée Saint Vincent de Paul sur Nimes
BEP - CAP Comptabilité

Expériences professionnelles

2015 - ace jour:
Secrétaire Comptable chez Sarl Ysis Traiteur sur Blanquefort
Gestion du service, des clients, du personnel, de I'administratif, des fournisseurs, ...

2014 - 2015 :
Gestionnaire de stock chez Sa Bayle Et Cie sur MErignac
Saisie des entrées de marchandises, suivi des prix d'achats, valorisation des stocks, ...

2008 - 2013 :
Secrétaire comptable chez A.m.h. (application Mécanique Hydraulique) sur Orange

2001 - 2008 :
Conseillere de vente chez Kiabi - Vente De Prét-a-porter sur Avignon
Formatrice caisse, suivi du chiffre d'affaire journalier par sous rayon, mise en valeur produit

1991 - 2001 :
Conseillére de vente chez Kiabi - Vente De Prét-a-porter
Gestion des commandes de groupe, retoucheuse niveau 1 et 2, hotesse de caisse

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Ciel, Sage



Atouts et compétences

Gestion administrative et commerciale/Gestion comptable
e Accueil physique et téléphonique

e Enregistrement comptable Clients et Fournisseurs
e Suivi du courrier

e Facturation

e Paiements Fournisseurs

e Suivi de trésorerie

e Suivi des plans de prévention

e Gestion note de frais et saisie comptable

e Connaissance Appel d’offre

e Saisie et déclaration de TVA

e Classement, archivage, courrier

e | ettrage des comptes de tiers

e Suivi du parc automobile (10 véhicules)

e Traitement des factures Fournisseurs et Bon de Livraison
e Pointages ateliers

e Relance client

e Gestion de commandes groupées de collectivités
e Rapprochements bancaires

e Formatrice et Hotesse de caisse

e Saisie des payes avec le TESE

e Conseillere de vente tous rayons confondus

e Suivi visite médicale employés

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, jardinage, balade, internet et voyage
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