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SECRETAIRE/COMPTABLE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

janv. 2001 / SECRETAIRE/COMPTABLE
JMV METAL WORK (CHANTONNAY)

PROFESSIONNELLE

Janvier 2001 a aujourd'hui

Comptabilité (utilisation EBP)

Saisie comptables des informations relatives au bon fonctionnement de l'entreprise
Suivi clients (facturation, grand livre clients, relance etc...)

Suivi fournisseurs (contréle factures, grand livre fournisseurs, réeglement etc...)
Suivi de trésorerie (Excel)

Déclaration de TVA

Préparation des documents relatif au bilan

Secrétariat

Accueil téléphonique, suivi administratif

Ressource Humaine

Préparation en amont des salaires (heures, suivi des absences) pour envoi dans un
centre de gestion externe

Suivi et mise en place de formation

Préparation des contrats de travail

sept. 2000 / janv. 2021 AIDE COMPTABLE
LABOVET (LES HERBIERS)

Remplacement maternité
(Remise de chéques, classement fournisseurs)

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2000 BACCALAUREAT SECRETARIAT - BAC
LYCEE SAINTE MARIE A CHANTONNAY

/ juin 1998 BEP COMPTABILITE - BEP
LYCEE EDOUARD BRANLY A LA ROCHE SUR YON

/ juin 1995 BREVET DES COLLEGES
COLLEGE RENE COUZINET A CHANTONNAY

COMPETENCES

Excel

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

Randonnée, nature, animaux, Bénévole, membre
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