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Glawdys

SECRETAIRE COMPTABLE

Gestion du personnel.
Elaboration et suivi du
budget.

Traitement des dossiers.
Classement et archivage des
dossiers.

Suivie de trésorerie.
Rapprochement  bancaire,
Calcul de la TVA.
Enregistrement de la TVA.
Préparation des bulletins de
salaires.

Elaboration des tableaux de

bord.

Saisie des documents
numeériques.
Enregistrements  journaux

ventes/achats, trésorerie

Excel
Word

PowerPoint

Ciel Gestion Commerciale

FORMATION

Titre professionnel
A.F.P.A
Les bases des finances publiques

C.N.F.P.T

C.A.P option alimentaire

Lycée ROBERT SHUMAN

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

B (2020/2022)

mAIRIE DE [l (2016/2019)

e Suivi du personnel.

e Suivi des stocks.

e Accueil physique et téléphonique.

e Gestion des agendas.

e Classement et archivage des documents.
e Préparations des bons de commandes.

e Gestions des factures.

e Suive de trésorerie.

cenTRe DE [ (2015)

BOULANGERIE [JJJJj (2011/2015)





