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SECRETAIRE COMPTABLE 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 Expérience professionnelles 
 
10/2019 à 04/2020 :  
   45340 NIBELLE 
   Secrétaire comptable 
 
01/2017 à 08/2019 :  
   91100 CORBEIL ESSONNES 
   Secrétaire comptable 
 
10/2015 – 11/2017 :  - USID 
   91310 MONTHLERY 
   Secrétaire gestion et contrôle des infrastructures 
 
12/2012 – 07/2013 :  
   91160 LONGJUMEAU 
   Secrétaire comptable 
 
02/2012 – 11/2012 :  
   93130 NOISY LE SEC 
   Secrétaire comptable 
 
2010 – 2011 :    

 77176 SAVIGNY LE TEMPLE  
   Secrétaire comptable 
 
2007 – 2009 :    
   77130 MONTEREAU FAULT YONNE 
   Secrétaire comptable 
 
2005 – 2007 :     
   75014 PARIS 
   Aide comptable 
  
2002 – 2004 :     
   77241 CESSON cedex 
   Apprentie comptable 

 Compétences  

Accueil téléphonique 
 

Classement 
 

Rédaction de courrier, Prise de notes 
 
Gestion dossier assurances/assurés : 
 AXA, GMF, Macif, etc… 
 Autonéo 
 Caps’auto 
 
 

Etude de marché 
 
Etablissement de devis 
 

Etablissement et enregistrement des 
factures clients et fournisseurs 
 

Suivie et relance/contentieux clients 
et fournisseurs 
 

Pointage des comptes 
 

Suivi et comptabilisation des 
opérations de trésorerie 
 

Rapprochements bancaires 
 

Salaires et charges sociales : 
Intégrer les nouveaux 
embauchés 
Saisie, suivi et mise à jour des 
dossiers du personnel 
Saisie de la paie 
Déclarations et paiement des 
charges sociales  
Relation avec les organismes 
sociaux  
Mise à jour du registre du 
personnel  
Suivi des arrêts maladie, 
déclarations des accidents de 
travail 

 LOGICIEL INFORMATIQUE 

WINNER comptabilité/paie 
SAGE comptabilité/gestion commerciale 
Pack OFFICE, Quickbook 
Autres logiciels interne spécifique à chaque entreprise 
 




