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Informatique

Word, Excel, Powerpoint,
Outlook

Ciel compta et gestion
commerciale

PIX (score 611)

Atouts

Sens de l'organisation
Excellente communication
Capacité d'adaptation

Discrétion

Centres d'intéret

Marche a pied
Longues balades, détente.

Voyages
Espagne, lle de la Réunion,
Guyane

JULIE DOREY

Secrétaire comptable

Ma rigueur et mon sens du détail seront indispensables a toute entreprise
cherchant une secrétaire comptable compétente.

Compeétences

Assurer les travaux courants de comptabilité (facturation, lettrage,
rapprochement bancaire,...)

Etablir les états préparatoires de paie et les déclarations de TVA

Assurer les travaux courants de secrétariat (traitement du courrier, tri et
archivage,...)

Assurer la gestion administrative du personnel
Assurer la gestion de la relation avec les fournisseurs et la gestion des stocks

Accueillir et renseigner la clientéle

Expériences professionnelles

¢ Secrétaire comptable (Stage pratique)

Juillet 2022 | Equeurdreville

Deuvis et factures, encaissement, classement et archivage.

® Secrétaire comptable (Stage pratique)

D'octobre 2022 a novembre 2022 || Equeurdreville
Pointage des heures, devis et factures, gestion des appels téléphoniques,
accueil des clients et prise de rendez-vous.

® Secrétaire comptable (Stage en immersion)

De février 2022 a mars 2022 | Qucrqueville, France

Facturation, saisie de factures en comptabilité, traitement du courrier, tri et
archivage.

Autres Expériences

¢ Assistante de vie auprés de personnes agées

D'aolit 2019 a mars I Equeurdreville-Hainneville,

2021 France

® Vendeuse
De décembre 2017 a janvier 2019 || I Querqueville, France

® Hotesse de caisse

De janvier 2009 a février || /' otauban-de-

2015 Bretagne, France

® Période consacrée a I'éducation de mes enfants
D'octobre 2002 & novembre 2008 ] Landujan (Bretagne)

® Vendeuse, serveuse

De novembre 1999 a septembre ||| | | | I <ourou. Guyane

2002 Francaise

Diplomes et Formations

¢ Formation au TP Secrétaire comptable (Obtention du Titre professionnel)
De mai 2022 a avril 2023 GRETA Tourlaville, France

® Certificat Voltaire (score: 911)
Septembre 2022 GRETA Tourlaville

® Formation ADVF (Obtention du Titre professionnel)
De février 2019 & juillet 2019 AFPA Equeurdreville-Hainneville, France






