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SECRETAIRE, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

avr. 2016 /

déc. 2014 /

juil. 1992 / juin 2017

aolit 1990 / mars 1994

janv. 1983 / déc. 1990

Aide comptable
Cabinet comptable SOFIGA 64800 Nay

Logiciel CEGID :

- saisie des achats / ventes / trésorerie de différentes entreprises ( batiments,
médecins, infirmiéres, charcutiers, pompes funébres, radiologues, pharmaciens,
taxis, selleries, fleuristes, débitants boissons, coiffeuses, couturiéres, poissonneries...

- établissement et déclaration de TVA, saisie des OD TVA, suivi réglements clients /
fournisseurs, rapprochements bancaires, lettrages ...

Cabinet comptable SOFIGA 64800 Nay

Secrétaire
Entreprise Menuiseries aluminium PVC LASCOURREGES PAUL 64800 Bénéjacq

- Gestion administrative : accueil téléphonique et physique, rédaction de courriers,
archivage,

gestion et classement de dossiers clients/fournisseurs/organismes sociaux et divers,
gestion

informatique (Word, Excel, internet...)

- Gestion fournisseurs : recherche de tarifs sur sites fournisseurs PVC/Alu (Ouvéo
entre

autres), commandes (Bubendorft...), saisie de factures, envoi des reglements, tenue
cahiers

comptables achats,...

- Gestion clients : contacts téléphoniques, prises de commandes et/ou rendez-vous,
édition

de devis et factures, suivi et relance des réglements, tenue de cahiers ventes, achats
et banque

- Relations banque : contacts conseillers banque, tenue de cahier de banque,
rapprochements

bancaire avec le site internet de la banque...

- Comptabilité sur logiciel QUADRATUS compta (CEGID), enregistrement des écritures
comptables : saisie des achats, des ventes et de la trésorerie, saisie des OD TVA,
calcul de la

TVA, suivi réglements comptes clients/fournisseurs, rapprochements bancaires,
lettrages ...

Secrétaire a mi-temps
fleuriste NAYFLOR 64800 Nay

gestion de diverses tdches de secrétariat et petite comptabilité
et aide a un enfant handicapé moteur et cérébral - NAYFLOR

Animatrice monitrice
Centre Aéré de Coarraze

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2014

/ juin 2004

Formation logiciel de comptabilité QUADRATUS (CEGID)

Formation Windows XP, Word, Excel
VBI Jurangon
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/ juin 1992 Agréement d'Assistante maternelle

/ juin 1992 Stage d'initiation a la gestion des entreprises
Chambre des Métiers de Pau

/ juin 1989 Bac Professionnel G1 Secrétariat (Certificat de fin d'études secondaires)

- BAC

COMPETENCES

infirmiéres, charcutiers, Word, Excel, CEGID, Windows XP, VBI Jurancon

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais
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