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SECRETAIRE COMPTABLE

| COMPETENCES

Gestion de la Comptabilité Clients, Fournisseurs, Générale

Saisie des virements, CB, cheques, traites, especes

Rapprochements bancaires

Gestion litiges et impayés - Relances

Lettrage des comptes clients et Grands Comptes

Préparation des Journaux, Balances et Grands Livres — (Préparation au Bilan)
Tenue des Dossiers, Saisie Comptable

Etablir les Déclarations de TVA

Avancer le Travail de Révision

» Supervision d’une équipe de 3 a 4 collaborateurs

» Activité parallele de mise a disposition des commandes clients et encaissements (Bédarieux)

| MAITRISE DES OUTILS INFORMATIQUES
Word, Excel, PowerPoint, Logiciel IFS, VEGA, People Soft (Calypso), DIA Compta, EBP
| EXPERIENCE PROFESSIONNELLE |

Nov 2023 — Avril 2024 I PEZENAS
Comptable

Sept 2022 — Mars 23 I - CAZOULS les BEZIERS
Assistante Comptable

Juin 2014 - Aot 21 I - BEDARIEUX

Comptable et Assistante Ventes
Comptabilité Clients / Fournisseurs / Générale

Avril 2007 — Janv 14 I (Sanitaire, Chauffage, Plomberie, Electricité...)
VERNEUIL EN HALATTE (Siege Groupe)
Aide Comptable Comptabilité Clients (2010-2014)
Aide Comptable - Comptabilité Fournisseurs (2008-2010)
+ supervision de 4 collaborateurs = gestion de 45 agences
Employée Administrative Comptabilité Fournisseurs (2007)
+ Mars et Juil 2008 Formation in situ « Manager une Equipe de
Proximité »
Sept 2006 a Mars 2007 I
Responsable planning et suivi des stages des apprenants (Lycée
Agricole)
Nov 2004 — Sept 2006 I - CHANTILLY
Opératrice de saisie et chargée de clientéle
Oct 2002- Oct 2004 I - CREPY EN VALOIS
Aide Comptable Service Facturation
Secrétaire Service Achats

FORMATION

2002/2004 BTS Assistante de Gestion PME/PMI (en Alternance)
(obtenu au JIMSA de Crépy-en-Valois)

2000/2002 BTA Commercialisations et Services : Gestion des collectivités
(obtenu au CFPR de Vaumoise)

1997/2000 Section technologique des Sciences Médico-Sociales
Lycée Saint Vincent & Senlis

| LANGUES |
Anglais : niveau scolaire (10 ans) - Italien : niveau scolaire (2 ans)

| DIVERS |
Centres d’intérét : marche, vélo, photo, musique, voyages.

Attestation de Formation aux Premiers Secours (Brevet Européen des Premiers Secours)
Croix Rouge a Senlis (1998)
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