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SECRETAIRE COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2020 / nov. 2020 SECRETAIRE
HOTEL DES VENTES DE COUTANCES
Etablissement des procès verbal de réquisitions, bordereaux 
acheteurs et vendeurs, saisir la comptabilité et établissement 
des déclarations de TVA, règlements vendeurs et fournisseurs. 
Encaissement de règlement en CB à distance

déc. 2019 / AUTO ENTREPRENEUR
Prestations administratives et comptables auprès de 3 sociétés. 
Etablissement de budget prévisionnel, plan financier sur 3 
ans. Saisie comptable des écritures, rapprochement bancaire 
suivi de la comptabilité jusqu'au bilan

juil. 2012 / avr. 2017 COMPTABLE
SARL JAD A COUTANCES
Holding qui gérait 22 magasins en téléphonie, vérification des 
caisses, déclarations de TVA de 10 sociétés, vérification des 
contrats, divers travaux de secrétariat.

janv. 2004 / août 2011 assistante de direction comptable
SELF BLANC DRUG PARIS
52 laveries en libre service, j'étais chargée de toutes la 
comptabilité, établissement de la TVA. Gestion du planning SAV 
de 6 techniciens. Etablissement de 35 bulletins de salaires, 
DADSU. Secrétariat des deux gérants de la société

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ CAP, BEP ou équivalents ­ employé de bureau ­ CAP

COMPETENCES

SAGE, EXCEL, WORD

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Français
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