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Secrétaire comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

/ aujourd'hui Adjointe administrative
Mairie

janv. 2019 / mai 2020 Adjointe administrative Secrétaire de mairie

janv. 2008 / janv. 2019 Assistante de direction
URBAM (Cavignac)
Accueil téléphonique 
Secrétariat général 
Comptabilité générale 
Recouvrement de créances 
Gestion des mails 
Gestion de l'agenda de la direction et de l'équipe 
Prospection (recherche et préparation des appels 
d'o?res) 
Conseil aux collectivités sur les procédures 
administratives 
Analyse sociodémographique des territoires 
Mise en forme et présentations sur powerpoint 
Suivi des dossiers (courriers, compterendu, 
facturation) 
Montage des dossiers 
Reprographie

janv. 2000 / janv. 2008 Secrétaire commerciale, Tout Faire
Matériaux (Marsas)
Accueil téléphonique 
Secrétariat 
Comptabilité générale 
Accueil clientèle 
Caissière 
Saisi et suivi des devis et facturations 
Recouvrement des créances 
Gestion des stocks 
Préparation et suivi des commandes

janv. 1998 / janv. 2000 Secrétaire comptable
Actifrip
Accueil téléphonique 
Secrétariat 
Comptabilité générale 
Accueil clientèle 
Vente en gros 
Saisi et suivi des devis et facturations 
Recouvrement des créances 
Gestion des stocks

janv. 1992 / janv. 1998 Secrétaire comptable
SA ORVAL (Bordeaux)
Secrétariat 
Comptabilité générale 
Accueil clientèle 
Rédaction des contrats de travail et réalisation 
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des ?ches de paie 
Vente en gros 
Saisi et suivi des devis et facturations 
Recouvrement des créances 
Gestion des stocks

/ Adjointe administrative
Mairie

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ BAC Bureautique Option Comptabilité et Gestion Administrative  BAC
BORDEAUX

/ BEP Administration Commerciale et Comptable  BEP
BORDEAUX

/ CAP Employé des Services Administratifs et Commerciaux  CAP
BORDEAUX

COMPETENCES

Word, Excel, Power Point, Adobe, Photoshop, In Design, Illustrator

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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