
Secrétaire-Comptable Confirmée
Né(e) en 1971  ·  34560 Poussan  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2606121456

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Occitanie
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2025 — CAP — Kalyane (Paris)
BEP Secrétaire médico �social
12/1998 — Bac +2 — Greta (Bordeaux)
Comptabilité
12/1989 — CAP — Lycée de Cenon
BEP Couture industrielle

Expériences professionnelles
12/2024 - 06/2025 — Secrétaire comptable
Enregistrement factures clients, fournisseurs, charges ; vérifications de tous les comptes jusqu'au bilan ; 
rapprochement bancaire ; établissement de courriers clients et divers.
04/2024 - 08/2024 — Secrétaire administratif
Saisie factures, devis, contrat de chaudière ; vérification du compte bancaire (fournisseurs, clients, CB, 
prélèvements & virements) ; pointage des bons de livraisons avec factures.
07/2012 - 07/2023 — Secrétaire comptable
Établissement factures, devis, courriers, charges sociales et fiscales ; enregistrement de tous les documents 
comptables ; vérification des comptes, rapprochement bancaire, bilan.
01/2006 - 08/2007 — Secrétaire comptable
Saisie factures, commandes, relevés de banque ; vérification compte bancaire (fournisseurs, clients, CB, 
virements) ; envoi des éléments au comptable pour la TVA.
06/2000 - 12/2002 — Secrétaire comptable
Accueil téléphonique, relance clients ; saisie factures, devis, commandes, relevés ; rapprochement bancaire 
et bilan.
09/1999 - 11/1999 — Comptable
Gestion portefeuille de 100 clients ; saisie, charges fiscales/sociales ; rapprochement bancaire, vérification 
caisse et bilan.
01/1990 - 08/1993 — Secrétaire comptable
Portefeuille de 130 clients ; saisie complète ; rapprochement bancaire, vérification caisse et bilan.

Langues
Français (maternelle)

Atouts
Accueil téléphonique, Comptabilité générale (Fournisseurs/Clients), Déclarations sociales et fiscales, 
Rapprochement bancaire & Lettrage, Gestion de trésorerie & Contrôle, Établissement de factures & devis, 
Suivi banque, caisse et frais, Relances et courriers divers, Autonome, Rigueur, Bienveillance, Écoute, 
Respect, Authenticité, Aide, Partage, Convivialité, Dynamique, Efficace, Adaptabilité

Permis



Permis B

Loisirs
Marche en bord de mer, Musique, Voyages

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande 
sur pmebtp.com.


