21560 Arc Sur Tille
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2501140455

Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Bourgogne-Franche-Comté, dans le Batiment.

Expériences professionnelles

01/2008 - 05/2024 :

SECRETAIRE COMPTABLE chez France
Accueil physique et téléphonique des
interlocuteurs interne et externe Saisie
des pointages des personnels et
intérimaires Gestion des contrats
d'intérim (heures, factures...[] Traitement
des taches administratives courantes
Gestion des contrats d'assurance
Relation avec les banques Saisie des
factures et gestion des relances clients
Saisie comptable, lettrage Déclaration
TVA

01/2006 - 07/2009 :

SECRETAIRE BATIMENT chez France
Accueil physique et téléphonique des
differents interlocuteurs Gestion des
personnels et nterimaires Saisie des
devis, factures Gestion des relances
Réglement des factures Suivi de la
tresorerie Saisie comptable

08/2005 - 01/2007 :

Gestionnaire sinistres en assurance chez France
Assister les experts sinistres dans toutes

les phases du processus de gestion des
dossiers en veillant a ce que es dossiers

soient traités de maniére efficace et en

Langues

Frangais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Accueillir, Classer des documents, operations comptables, Saisie des pointages, Relation avec les banques, EBP
comptabilite, Gestion administrative du courrier, Déclaration TVA, Assurer un accueil téléphonique, Accueil physique
et téléphonique, devis, facturation, factures, Saisie des factures, Comptabilite generale, Traitement des taches



administratives, Gestion des contrats d'intérim, Gestion des contrats d'assurance, Gérer la tresorerie, Suivi de la
tresorerie, gestion des relances clients, gestion des priorités, processus de gestion, Etablir un état de
rapprochement bancaire, gestion administrative du personnel, Effectuer le suivi des commandes, Saisie des devis

Permis

Permis B
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