SECRETAIRE COMPTABLE
25 ans d’expérience

COMPETENCES

COMPTABLE

K7

Chantal

01290 GRIEGES

« Comptabilité générale et analytique
Balance, bilan, budget, opérations diverses
Gestion clients et fournisseurs
Trésorerie - banque (encaissements et
rapprochements)
Gestion des placements
» Gestion des Immobilisations et des stocks

Amortissements
PAYES

+» Charges sociales — DADS
» Gestion du personnel
Gestion des congés, des heures travaillées et
des absences

<+ Solde de tout compte

% Gestion formation professionnelle
SECRETARIAT

++ Accueil et standard
++ Reéalisation de courriers, devis et comptes-

rendus, prises de notes, classement
COORDINATRICE
Gestion d’'une équipe de 28 salariés
Planning de salles, véhicules et réunions
Communication, publicité
Recrutement de salariés, entretien d’embauche
Mise en place de réunions, notes et compte
rendus
Formation des salariés
Dossier de demandes de subvention
Mise en place des nouvelles activités, des
manifestations des staaes et salons

FORMATIONS

BEPC

CAP Employée de bureau

BEP Agent Administratif

BAC G1

Formation Manager, communication

Et « gestion des personnes difficiles » en 2012.
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INFORMATIONS COMPLEMENTAIRES
LANGUES
% Anglais : intermédiaire (formation en cours)
% Espagnol : notions

INFORMATIQUE
Word, Works, Excel, Internet, 1901 Win, Amaris Payes|
Ciel payes et Ciel Comptabilité

CENTRES D’INTERETS
Cuisine (création et dégustation), pétanque, salsa,

Aérodance et voyages a I'étranger.

EXPERIENCES
PROFESSIONNELLES

VENDEUSE INDEPENDANTE A DOMICILE -
Mars 2015 a ce jour

Vente a domicile de produits de beauté et
de bien-étre de la marque LR.

EMPLOYEE COMPTABLE - _

ctobre — Janvier 2015
Comptabilité du bar, trésorerie, réglement
achats, tenue de stocks.
Organisation de soirées, manifestations et
concerts. (CDD)

COMPTABLE SECRETAIRE
COORDINATRICE -

Octobre 1991 — Juille

22 ans : comptabilité générale et
analytique gestion clients fournisseur et
adhérents

10 ans : payes 30 salariés

3 ans : animatrice cuisine et patisserie pour
un groupe d’enfants de 5a 11 ans

5 ans : coordinatrice

Poste a responsabilité. Gestion d’'une
équipe de 28 personnes et 35
activités.(CDI)

AIDE COMPTABLE _
1991 (mission intérimaire

Service comptabilité fournisseurs
ASSISTANTE DE DIRECTION

1990 - _
(Mission Interimaire

SECRETAIRE - STANDARDISTE

(Mission Interimaire

AIDE COMPTABLE CREDIT ANALYST

1986 196 |
Comptabilité fournisseurs et clients

analyses des comptes (CDD)

SECRETAIRE COMPTABLE

Poste autonome a responsabilités (CDI)






