
Né en 1972
29460 Daoulas
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 806110937

Secretaire comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Bretagne, dans l'Administration et juridique.

Formations

2001 : 
b.e.p communication administrative et secrétariat + baccalauréat professionnel secrétariat comptabilité mention
ab + formation de perfectionnement la comptabilité + /2

Expériences professionnelles

/ à ce jour :
Magasinier / Magasinière de dépôt d'entreprise du BTP
/ secretaire comptable sacer atlantique travaux publics garage citroën guezenec brest nautic et loisirs (stage)

/ à ce jour :
Magasinier / Magasinière de dépôt d'entreprise du BTP
/ assistante de direction / secretaire comptable alpiniste brestois du bâtiment h.l.m les foyers sa missions
intérimaires (c.e.o, prestor, océan piscine…) chambre de commerce et d'industrie de brest, bausson peinture
(stages) castors de l'ouest (maisons individuelles)

/ à ce jour :
Responsable d'antenne locative
/ secretaire standardiste hotesse d'accueil agence immobilière kerjean, radio taxis brestois, cabinet
d'administrateurs de biens rinaldy paris 9 crédit agricole de haute savoie annecy

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Suivi des intérimaires, vérification et édition des factures
Edition de comptes, Remises en banque, Trésorerie
Rapprochement de factures et bons de livraisons, bancaires, T.V.A
Suivi des impayés, relances et règlement des litiges
Comptabilité clients et  fournisseurs (enregistrements, saisie, règlements…)
Saisie des rapports de chantiers (personnel, matériel, fournitures et intérimaires)
Relations avec les agences intérimaires
Accueil physique et téléphonique (6 lignes) Réservations, appels d'offres, Situations de travaux
Courrier, Commandes, ,Tenue d'agendas, devis, facturation, Sténographie
Constitution et gestion de dossiers, Déclarations de sinistres et suivi 
Gestion du Personnel : (Pointage d'heures, CV, entretiens…)



Gestion des réparations, Visite d'appartements, gestion locative
Vente de cosmétiques en parallèle avec ma scolarité (1991)
Animations commerciales en grande surface (2000/2001)
Vente de documentations techniques et de produits en agence commerciale du bâtiment (1999)
Mailings et Prospection aux Alpinistes Brestois du Bâtiment (2003)
Word, Excel, Acces, Outlook, Internet (Brevet de Navigation sur Internet)
Ciel(Compta, Gestion commerciale, Paye), Apisoft, Sage
Mise en place du logiciel CIEL COMPTA en entreprise
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