
Née en 1964
76100 Rouen
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2311221151

Secrétaire / comptable

Ma recherche

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

Formations

1985 : Bac
BAC G1 Gestion Secrétariat et Comptabilité

1982 : BEP
BEP Agent Administratif

1982 : CAP
CAP Employé de bureau

Expériences professionnelles

11/2021 à ce jour :
Facturière-Aide Comptable chez Au Gibier De France

2021 - 2021 :
Secrétaire-Comptable chez Cen De Normandie

2019 - 2020 :
Comptable chez Garage Ad

2017 - 2019 :
Secrétaire-Comptable chez My Auto76

2013 - 2016 :
Secrétaire-Comptable chez Garage Renault

2004 - 2012 :
Secrétaire-Comptable chez Garage Peugeot

2003 - 2004 :
Secrétaire-Comptable chez R.e.m

1995 - 2003 :
Assistante Commerciale chez Framdiff

1989 - 1994 :
Secrétaire Administrative et Commerciale chez Syscom-tel

1987 - 1988 :
Préparatrice de commandes chez Mf Productions



Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

Accueil physique et téléphonique des Clients, Fournisseurs, Experts automobiles
Saisie des devis, factures Clients, Saisie des règlements Clients et Fournisseurs
Saisie des factures Fournisseurs, Saisie des rapprochements bancaires
Déclaration de TVA, Etablissement des paies
Relances Clients téléphoniques et envoi Service Contentieux
Réception courriers postaux et mails
Préparation des journaux pour établissement bilan
S.I.V : saisie cartes grises
Création de documents commerciaux

Permis

Permis B
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