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Secrétaire comptable

Ma recherche

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

Formations

2015 : Titre professionnel a Aptitute 21 sur Cenon
Titre Pro Secrétaire Comptable

2014 : Titre professionnel a AFTRAL sur Artigues-prés-bordeaux
Titre Pro Transports de Voyageurs

Expériences professionnelles

2022 - 2023 :

COLLABORATRICE EXPERTISE COMPTABLE chez Groupe Caec sur Artigues Pres Bordeaux
Saisie des achats et ventes

Importation bancaire

Lettrage fournisseurs

Rapprochement bancaire

2022 :

SECRETAIRE COMPTABLE chez Groupe Caec sur Artigues Pres Bordeaux
Accueil téléphonique et physique du client

Classement et archivage des documents administratifs

Lettre de mission

Création de fiche client

2017 - 2021 :

CONDUCTEURS DE VOYAGEURS chez Sa Prevosts sur St AndrE De Cubzac

Tenue de caisse

Accueil de clients

Classement des dossiers saisir et mettre en forme différents documents (planning et feuille de route)

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office



Atouts et compétences

Editer un contrat de travail (CDD,CDI,Saisonnier)
Faire une déclaration préalable a I&#039;embauche
Calculer un bulletin de paie

Etablir et éditer des devis,factures et avoir

Permis

Permis B
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