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Compétences
personnelles

Compétences organisationnelles/ managériales

Bonne maîtrise de soi
Grande capacité d'adaptation et d'apprentissage
Méthodique et organisée 

Compétences liées à l’emploi

Comptabilité
Saisie factures achats et ventes
Déclaration de TVA
Rapprochement bancaire
Facturation clients
Relances clients
Déclaration DEB
Aide à la préparation du bilan

Paie
Préparation fiche de paies
Déclaration sociales trimestrielles et annuelles
Déclaration unique d'embauche

Secrétariat
Accueil téléphonique
Saisie de courriers
Préparation dossiers clients

Gestion
Mise à jour et exploitation des outils informatiques de gestion commerciale (articles,
tarifs, inventaire)
Accompagnement et transmission des modifications aux équipes des rayons et de la
ligne de caisses
Participation à la réalisation des tableaux de bord par rayon

Compétences numériques

Excel
Word
PowerPoint
Cegid
Sage
EBP




