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Secrétaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans les Services Commerciaux.

Formations

Brevet de technicien supérieur BAC section bureautique et secrétariat, BEP Communication et secrétariat; CAP
Employée des services administratifs et commerciaux, Diplôme national du brevet série techn

Atouts et compétences

Comptabilité Générale : - Codification et enregistrement des pièces comptables - Paiement des factures -
Enregistrement des règlements et édition des justificatifs de paiement - Répartition comptable des cotisations
(spécifique au milieu associatif) - Lettrage des comptes - Tenue de la caisse  - Rapprochements
bancairesSECRETARIAT : - Accueil téléphonique (recouvrement des cotisations, fournisseurs) - Prise de rendez-
vous  (Expert)

Centres d'intérêts

- Lecture : romans, historique, science-fiction, policierRevues spécialisées : informatique, économique, santé et
yoga
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