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Secrétaire-comptable

Ma recherche

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

Formations

1985 : Formation
SECRETARIAT

Expériences professionnelles

2004 :

SECRETAIRE-COMPTABLE

Enregistrement et reglements des factures fournisseurs,rapprochements bancaires, charges sociales,
déclarations de TVA, gestion des litiges fournisseurs, facturation clients, gestion des frais généraux,
enregistrement des salaires, gestion des visites médicales et mutuelle des salariés

2004 :
SECRETAIRE chez Maison De Retraite sur Vaux Sur Seine
Facturation, accueil des familles et des résidents, gestion des plannings du personnel

2003 - 2004 :

ASSISTANTE ACHAT (INTERIM) chez Psa Peugeot Citroén Péle Tertiaire sur Poissy
Service achats informatiques

Assistance des acheteurs, commandes, contacts fournisseurs

2003 :

CHARGEE DE COMPTES chez Psa Peugeot Citroén Pdle Tertiaire sur Poissy

Service recouvrement achats véhicules

Comptabilisation des reglements, rapprochements factures/ réglements, analyses de comptes

2003 :

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE chez Psa Peugeot Citroén Péle Tertiaire sur Poissy

Service comptabilité fournisseurs

Tri et classement des courriers fournisseurs recgus, réponses aux mails des fournisseurs, tri des mails regus et
saisie, relances, gestion des absences, gestion des plannings fournitures, gestion des appels fournisseurs

1996 - 2002 :

SECRETAIRE POLYVALENTE chez Disprosol sur Ecquevilly

Facturation, gestion de stocks, contrble des ventes, reglements des fournisseurs, prises de commandes par
téléphone



1985 - 1996 :

SECRETAIRE COMMERCIALE chez Foissier sur Caen

Facturation et suivi des reglements clients, saisie de factures, litiges clients et fournisseurs, saisie d'entrées de
marchandises, gestion de stock, standard

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Isacompta, Cegid, Sap

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

* Yoga
* Footing
» Parachutisme
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