
Secrétaire Comptable
Né(e) en 1971  ·  33450 Izon  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2606260856

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac
Certificat de Fin d'Études Secondaires
Bac +2
Technicien Secrétariat et Comptabilité

Expériences professionnelles
09/2008 - 12/2008 — Secrétaire Comptable
Gestion de la facturation, du suivi des paiements et des relances ; collaboration avec l'expert comptable pour 
la préparation du bilan.
01/2006 - 12/2008 — Secrétaire
Gestion des plannings transports ; gestion administrative du personnel (absences, congés, payés, 
préparation des salaires) ; élaboration de tableaux de bord et mise en place de procédures.
01/2004 - 12/2005 — Secrétaire Comptable (bâtiment)
Gestion de la comptabilité générale, enregistrement des factures fournisseurs/clients, rapprochements 
bancaires, déclarations TVA, règlements fournisseurs.
01/2003 - 12/2004 — Responsable Secrétariat
01/2000 - 12/2001 — Secrétaire de Direction
Secrétaire Comptable

Langues
Français (maternelle)

Atouts
Comptabilité générale, Enregistrement des factures fournisseurs/clients, Rapprochements bancaires, 
Déclaration de TVA, Règlements fournisseurs (traite, virement, chèque), Gestion des plannings transports, 
Gestion administrative du personnel, Élaboration de tableaux de bord, Mise en place de procédures, Word, 
Excel, LibreOffice, EBP, Mac/PC, Réactive, Rigueur, Autonome

Permis
Permis B

Loisirs
Tennis (pratique en club), Ski, Snow, Natation, Cuisine, Écologie

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


