33710 Teuillac
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2604171342

Secrétaire comptable

Ma recherche

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

Formations

08/2024 : a CENTRE EUROPEEN DE FORMATION
Formation a distance en Naturopathie

12/2000 : a ITECH FORMATION
Formation Complémentaire de Téléconseiller-Vendeur de Produits Touristiques

12/1999 : a ITECH FORMATION
1ére Année de BTS TOURISME

12/1998 : a Lycée VICTOR LOUIS
Baccalauréat

Expériences professionnelles

08/2016 - 08/2016 :

Remplacement en secrétariat médical chez Cabinet Médical sur Saint-christoly-de-blaye

Accueil de la patientéle, prise de rdv médicaux, scan des documents et examens médicaux, archivage
numérique et physique.

06/2016 - 06/2018 :

Secrétaire et Bénévole chez Association Bulle D'air sur Pugnac

Soutien scolaire aux éléves élémentaires et encadrement d'activités culturelles telles que théatre, arts
plastiques, danse.

04/2015 - 10/2015 :

Assistante RH chez Amsahdhg sur Saint-savin

Traitement et suivi des arréts maladie, suivi des accidents du travail, suivi des indemnités journalieres de
sécurité sociale et relances, déclarations de dossiers en prévoyance.

05/2008 - 11/2012 :

Secrétaire RH chez Massias Entreprise sur Saint Loubés

Accueil physique et téléphonique de la clientéle, préparation et élaboration des bulletins de paie, calcul des
charges sociales, suivi et gestion des arréts maladie et accidents de travail.

07/2002 - 07/2007 :

Secrétaire administrative chez Generale De Voileries D'aquitaine sur Saint Loubés

Accueil physique et téléphonique de la clientele, saisie des factures et des devis, enregistrement comptable des
factures fournisseurs, suivi et gestion des paiements clients/fournisseurs.



Langues

Allemand (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Dessin, Balade en forét
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