
Secrétaire Comptable
Né(e) en 2001  ·  33860 Reignac  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2606201938

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

Formations
01/2026 — Socrate Conseil et Formation
Titre Pro Secrétaire Comptable Maîtrise des progiciels (SAGE et ISA), saisies comptables, maîtrise des 
variables de paie, élaboration de documents commerciaux, relances client, rapprochement / lettrage, suivi 
des encaissements / décaissements, enregistrements comptables des opérations, travail en équipe, 
relationnel client, communication par courrier et e �mail, accueil physique / téléphonique, maîtrise des outils 
informatiques et du pack Office.
06/2020 — Bac
Bac Pro Commerce
07/2019 — Bac — Lycée Jean Hyppolite
Bac Littéraire

Expériences professionnelles
07/2025 - 08/2025 — Employée administratif stagiaire
Saisie des factures client/fournisseur sur logiciel ISA, accueil physique et téléphonique, préparation à la 
clôture comptable (inventaire), gestion du réassort et des stocks, comptage du fonds de caisse et clôture en 
fin de service, gestion de la relation client.
09/2020 - 12/2020 — Vendeuse
Encaissement des achats et gestion des opérations de caisse, aménagement des rayons selon le plan de 
marchandising.
09/2019 - 06/2020 — Vendeuse
Encaissement des achats et gestion des opérations de caisse, aménagement des rayons selon le plan de 
marchandising.

Langues
Anglais (courant), Italien (courant), Portugais (moyen), Espagnol (moyen)

Atouts
Maîtrise des progiciels (SAGE et ISA), Maîtrise du pack Office, Saisies comptables, Maîtrise des variables 
de paie, Élaboration de documents commerciaux, Relances client, Rapprochement / Lettrage, Suivi des 
encaissements / décaissements, Enregistrements comptables des opérations, Travail en équipe, Relationnel 
client, Communication par courrier et e �mail, Accueil physique / téléphonique

Permis
Permis B

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


