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SECRÉTAIRE COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2006 / déc. 2017 Secrétaire Comptable
ATOUT RESEAUX Hendaye
Accueil physique et téléphonique des clients 
Gestion du courrier, classement des documents 
Suivi des commandes et facturation, suivi de trésorerie 
Gestion administrative du personnel, éléments constitutifs de paie 
Opérations courantes de comptabilité, rapprochement bancaire 
Préparer les déclarations de TVA, fiscales et sociales

janv. 2004 / déc. 2010 Agent de comptage
STS Fiduciaire St­Jean­de­Luz
Comptage dépôts espèces des clients 
Effectuer les commandes espèces des clients 
Gérer les approvisionnements et chargements des distributeurs de 
billets DAB/GAB

janv. 1998 / déc. 2001 Claviste PAO
COMPO MECA Mouguerre

janv. 1996 / déc. 1997 Claviste PAO
EUSKO PRESS Bayonne

janv. 1994 / Standardiste téléphonique
GRETA Pays Basque Bayonne

janv. 1993 / Agent administratif
Lycée Villa Pia Anglet

janv. 1992 / Agent du service téléphonique 12
FRANCE TELECOM Bayonne

janv. 1991 / Secrétaire comptable
SSEE Radiotéléphonie Anglet

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2019 / juin 2020 Titre Professionnel IV Comptable assistante
Centre PERF Biarritz

/ juin 1995 Titre Professionnel V Agent de traitements comptables
AFPA Bayonne

sept. 1984 / juin 1986 BEP Agent de traitements administratifs et informatiques ­ BEP
LEP Francis Jammes Orthez

COMPETENCES
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CIEL Compta, Excel, Microsoft Word

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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