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Secrétaire comptable

Ma recherche

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

Formations

01/2026 : à 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 à Lycée Jean Hyppolite
Bac Littéraire 

Expériences professionnelles

07/2025 - 08/2025 :
Employée administratif stagiaire chez Château Les Bertrands
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 chez Distri Center
Encaissement des achats et gestion des opérations de caisse, aménagement des rayons selon le plan de
marchandising.

09/2019 - 06/2020 :
Vendeuse chez Boulangerie Tessier
Encaissement des achats et gestion des opérations de caisse, aménagement des rayons selon le plan de
marchandising.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Italien (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Portugais (Oral : moyen /
Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : moyen / Ecrit : débutant)
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