94400 Vitry-sur-seine
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2503182109

Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans le Batiment.

Formations

12/2020 : Bac +2
Titre Professionnel Secrétaire Comptables

12/2011 : 2 Chambre de Commerce (GABON Port Gentil)
Certificat Professionnel Informatique & Bureautique

12/2007 : Bac a Chambre de Commerce (GABON Libreville)
BAC Professionnel Comptabilité Gestion

Expériences professionnelles

01/2021 - 12/2023 :

Secrétaire Comptable chez Pain a Paris, Café Foresta, Sci Sruthi, Sci Fionna, Srinivas, Cindrella, Gold House,
Weeld Deer sur Vitry-sur-seine (94)

Comptabiliser les documents commerciaux et bancaires, rédaction des courriers pour |'Urssaf, Trésor public,
Syndic, Mairie de Paris. Préparer le calcul de I'édition de paie pour 50 salariés, saisir des factures et quittances
de loyers, traiter les factures fournisseurs, payer les fournisseurs, enregistrer les réglements clients, assurer le
lettrage des comptes, établir les documents du personnel (Attestations, déclarations Dpae, Certificats).

01/2021 - 12/2021 :

Assistante Comptable chez Cabinet Comptable Emap4

Comptabiliser les documents bancaires et pieces comptables, saisie des pieces comptables (factures achats,
ventes et relevés de comptes), lettrage, pointage, classement et archivage.

01/2020 - 12/2020 :
Secrétaire Comptable chez Cabinet Expertis
Comptabiliser les documents bancaires, saisie des pieces comptables, lettrage, pointage.

01/2020 - 12/2020 :

Assistante Comptable chez Cabinet Comptable Emap4

Comptabiliser les documents bancaires et pieces comptables, saisie de pieces comptables, assurer la tracabilité
et la conservation des informations, lettrage, pointage, classement, archivage.

Centres d'intéréts

Musique, Marche, Cuisine, Voyage, Culture
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