Secrétaire Assistante comptable

Saint Denis - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2608171501

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2001 — Bac

BACCALAUREAT PROFESSIONNEL DE SECRETARIAT
12/1999 — CAP

BEP PROFESSIONNEL DE SECRETARIAT

Expériences professionnelles

07/2010 - 10/2026 — Employée de bureau

Saisie et enregistrement des factures, gestion du rapprochement bancaire, suivi budgétaire, suivi des
paiements fournisseurs, accueil téléphonique, facturation, relance clientele, rédaction de contrats de travalil
et déclarations URSSAF, enregistrement des salariés et opérations bancaires, création de graphiques de
chiffres d'affaires.

12/2009 - 06/2010 — Employée de bureau

Saisie et enregistrement des factures, gestion du suivi administratif et comptable, accueil téléphonique,
organisation des dossiers.

07/2008 - 09/2009 — Employée de bureau

Etablissement de la facturation, relance clientéle, accueil et vente, campagnes de mailing, rédaction des
contrats de travail, déclarations URSSAF, enregistrement des salariés, opérations bancaires, création de
graphiques de suivi du CA.

02/2003 - 07/2007 — Employée de bureau

Etablissement de la facturation, relance clientéle, accueil et vente, campagnes de mailing, rédaction des
contrats de travail, déclarations URSSAF, enregistrement des salariés, opérations bancaires, création de
graphiques de suivi du CA.

09/2001 - 02/2002 — Secrétaire de copropriété

Gestion des appels téléphoniques, accueil de la clientéle, suivi des dossiers d’assemblées de copropriété,
coordination des devis, rédaction des convocations et procés verbaux.

Atouts

Organisation et rigueur, Communication efficace, Microsoft Word, Microsoft Access, Microsoft Excel, Ciel
Paie, Ciel Compta, Ciel Gestion Commerciale, Logiciels de comptabilité, Courrielleur, Scanner, Imprimante

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



