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Port-: |
S COMPETENCES PROFESSIONNELLES

sister une équipe dans la communication des informations et 'organisation des activités
Produire des documents professionnels courants
Communiquer des informations par écrit
Assurer la tragabilité et la conservation des informations
Accueillir un visiteur et transmettre des informations oralement
Planifier et organiser les activités de I'équipe

"Traiter les opérations administratives liées a la gestion commerciale et aux ressources humaines
Assurer I'administration des achats et des ventes
Répondre aux demandes d’information des clients et traiter les réclamations courantes
Elaborer et actualiser des tableaux de suivi de l'activitt commerciale
Assurer le suivi administratif courant du personnel

Assurer les travaux courants de comptabilité
Comptabiliser les documents commerciaux
Comptabiliser les documents bancaires et effectuer le suivi de la trésorerie
Etablir et comptabiliser les déclarations de TVA
Controler, justifier et rectifier les comptes

Préparer la paie et les déclarations sociales courantes
Préparer le calcul et I'édition des bulletins de paie
Contrdler I'édition des bulletins de paie et des déclarations sociales }

FORMATION
2019 Titre professionnel Secrétaire comptable AFPA - La Valette de Var
2019 Stage secrétaire comptable Mairie - Villecroze
2008 Formation d’informatique P.C.1.E MODE - Draguignan
Word, Excel, Internet
1993 Niveau Baccalauréat G1 Lycée J. MOULIN - Draguignan
Option secrétariat
1990 Stage de comptabilité COGECO - Salernes
Cabinet Expertise Comptable
PARCOURS PROFESSIONNEL
2009- a aujourd’hui Agent de service intérieur ]
Entretien des locaux
Commande et gestion des stocks Draguignan et le Muy
2009 Emploi de remplacement I - Salernes
Agent courrier

1996-2008 Employée commerciale
Comptabilité
Secrétariat

1993-1995 Restauration I - Villecroze
Conseil, Accueil, Service I Villecroze

I - Salernes






