Née en 1977

77500 Chelles

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2404051215

Secrétaire / assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

1999 : Certificat a Eurobail Formation sur Paris
CQP: Chargé de copropriété

1998 : Bac +2 a Lycée Pablo Picasso sur Fontenay-sous-bois
BTS: comptabilité gestion

1996 : Bac a Lycée Paul Doumer sur Le Perreux-sur-marne
Baccalauréat: G

1995 : Bac a Lycée Jean Moulin sur Vincennes
CAP et BEP: Comptabilité - Gestion

Expériences professionnelles

11/1996 - 05/2023 :

Secrétaire comptable chez Entreprise Cella sur Gournay-sur-marne

» Gestion administrative, saisi des devis et des factures, constitution des dossiers réponses aux appels d'offres.
 Gestion de la facturation clients, du suivi des paiements et des relances pour les retards de paiement ainsi que
des injonctions de payer

» Gestion comptable, saisi des écritures comptables, rapprochements bancaires, suivi de trésorerie, déclaration
de TVA. Collaboration avec I'expert comptable pour la préparation des bilans et déclarations fiscales annuelles
« Suivi rigoureux des dépenses et des recettes de I'entreprise, en établissant des tableaux de bord et des
rapports financiers périodiques pour la direction.

* Relation commerciale clients, fournisseurs, architectes, syndics, banques et assurances

* Mission RH

01/1995 - 07/1995 :

Secrétaire médicale chez Cabinet Dr sur Nogent-sur-marne

 Gestion du standard téléphonique, réponse aux demandes de renseignements, transfert des communications
et prise de messages.

* Prise en charge des patients a leur arrivée, vérification des rendez-vous sur le planning, mise en relation avec
le médecin ou installation des personnes dans la salle d'attente.

» Rédaction des comptes rendus médicaux avec les informations transmises par le médecin

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office, Cegid, Batigest, Quadra Compta

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

* Photographie
* Cinéma
« Jardinage
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