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Réf : 2403141232

Secretaire comptable

Ma recherche

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

Formations

2018 : Bac +3 à Université IBN ZOHR sur Agadir, Maroc
Géographie, licence

2014 : Bac +3 à Lycée ALMASSIRA ALKHADRA sur Tiznit, Maroc
Sciences humaines, Baccalauréat

Expériences professionnelles

2022 - 2023 :
Secrétaire comptable chez Teralal sur Agadir, Maroc
Accueil téléphonique .
Mise à jour tarifaire.
Saisie et suivie les commandes .
Saisie des factures : Achats /Ventes .
Préparer et envoyer des factures aux clients .
Suivi des règlements clients et l'enregistrement des transactions dans lelogiciel comptable .
Effectuer des relances : Clients/ Fournisseurs .
Classement documents

2019 - 2021 :
Réceptionniste chez Hôtel Restaurant Atlas, Maroc
Répondre aux demandes de renseignements de la clientèle .
Prise de réservation .
Service au restaurant .
Informer les clients sur les services offerts et traiter les plaintes .
Facturation /Encaissement

2018 - 2018 :
Vendeuse en Magazin sur Tiznit, Maroc
Accueillir et conseiller la clientèle
Encaisser les paiements
Comptabiliser les recettes du jour

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office, EBP, Sage

Atouts et compétences

Facturation
Gestion des dossiers
Saisie des commandes

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Arts plastique
Photographie
Sports
Lecture
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