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Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans le Batiment.

Formations

12/2015 : à ACIFOP Libourne
Formation Paye (Ciel Paye) 

12/1994 : Bac +2 à Université de Bordeaux
B.T.S. Bureautique et Secrétariat 

12/1992 : 
F.C.I.L. (Formation Complémentaire d'Initiative Locale) Formation de Secrétaire Polyvalente, Secrétariat,
Informatique, Comptabilité

12/1991 : Bac
Baccalauréat Technologique G1 (Techniques Administratives) 

12/1989 : 
B.E.P. ASAI (Agent des Services Administratifs et Informatiques) 

12/1989 : 
C.A.P. Employée de Comptabilité 

12/1987 : 
B.E.P.C. (Brevet des Collèges) 

Expériences professionnelles

08/2003 à ce jour :
Secrétaire Comptable chez C.l.e.a.a sur Beychac Et Cailleau (33)
Collaboration et travail avec une équipe de 20 animateurs. Comptabilité et comptabilité analytique. Secrétariat
de direction, gestion de l'emploi du temps, traitement du courrier électronique, gestion des fournitures de
bureau, suivi des dossiers des partenaires, etc.

03/2003 - 07/2003 :
Secrétaire Commerciale chez Sider Sas sur Villenave D'ornon (33)
Saisie des commandes par fax et par téléphone, validation des bons de livraisons, règlement des litiges
transporteurs et commerciaux, divers travaux de secrétariat.

04/1995 - 03/2003 :
Secrétaire Polyvalente chez Gourret Sas sur Mérignac (33)
Assistante d'un Directeur Commercial, d'une Directrice Administrative et d'une Comptable. Secrétariat
Administratif, Commercial et Comptable, gestion des congés, primes, gestion des fournitures de bureau, etc.



02/1993 - 10/1993 :
Secrétaire Comptable (Stage) chez Corema sur Camarsac (33)
Travaux comptables sur EBP Comptabilité, réalisation de dossiers clients et fournisseurs, secrétariat courant.

06/1992 - 09/1992 :
Employée de restauration chez Hôtel Restaurant Myriam sur Royan (17)
Travail saisonnier, service, ménage, gestion des chambres, gestion des stocks restaurant.

01/1992 - 05/1992 :
Secrétaire (Stage) chez Maison Du Tourisme De Gironde sur Bordeaux (33)
Secrétariat courant à la Direction, participation à l'organisation des Floralies 1992.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Yoga, Pilates, Randonnée, Co pilote de rallye (Voitures anciennes), Maître Reiki, Pratiquante Lahoshi et Ganesh,
Broderie, Couture, Lecture, Recherches généalogiques
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