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SECRÉTAIRE COMPTABLE TPE, Junior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juin 2022 / avr. 2023 GESTIONNAIRE PAIE
EHPAD
Effectuer les contrats de travail, suivre les 
dossiers administratifs des salariés, 
collecter et traiter les éléments de paie, 
établir des tableaux de bords. 
Effectuer le règlement de solde de tout 
compte, déclarer les données sociales 
nominatives.

oct. 2021 / avr. 2022 GESTIONNAIRE PAIE
Cabinet Comptable
Saisir les achats et ventes produits
Effectuer les contrats de travail,
collecter les éléments de paie, générer
et contrôler les bulletins, transmettre la
déclaration sociale et nominative.

janv. 2021 / août 2023 SECRÉTAIRE COMPTABLE TPE

Entreprise plomberie électricité Maurel 
Saisir les devis, les factures, suivre les 
encaissements et relancer les clients. 
Suivre les données administratives de 
l'entreprise.

DIPLOMES ET FORMATIONS

avr. 2020 / oct. 2020 Titre professionnel Gestionnaire paie
Niveau V /Infrep

/ juin 2018 Initiation aux techniques comptable; Cap formation ­ CAP

sept. 2016 / mai 2017 Secrétaire médico­sociale Niveau 4 /Cned

COMPETENCES

Cegid, Sage, Excel, Powerpoint, Word, Silaé

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais

Allemand

Français

CENTRES D'INTERETS

Activités manuelles, jardin, bricolage, Lecture
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