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secrétaire comptable, Sénior

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

juil. 2021 / aujourd'hui Assistante comptable
Promocean à La Baule
* Saisies factures
* Déclartions TVA
* Rapprochements bancsaires
* Accueil téléphonique

janv. 2021 / févr. 2021 secrétaire comptable
Comptoir Nautique à La Roche Bernard
* Archiver et classer des documents 
* Comptabiliser les factures d'achats 
* Etablir les factures de terreplein du 1er trimestre

août 2020 / sept. 2020 secrétaire comptable
Résidence du Père Laurent à Herbignac
* Vérifier les plannings pour les heures 
* Préparer les bulletins de paie 
* Accueil téléphonique et physique

janv. 2020 / janv. 2020 secrétaire comptable
Atelier de la Brière à SaintLyphard
* Tri du courrier 
* Vérification des factures avec les bons de livraison (BL)

mars 2000 / juil. 2019 Chauffeur scolaire en minibus
Taxi GERVOT
Accompagnant de Personnes à Mobilité Réduites 
Chauffeur scolaire en minibus 
* Trajet Avenir 
* Taxi GERVOT

févr. 1999 / mai 1999 Employée de stationservice
Station FINA

oct. 1995 / mai 1998 Ouest France

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ mars 2021 Titre Professionnel « Secrétaire comptable »
l'Afpa de SaintNazaire

mars 2020 / mai 2020 Entretien et perfectionnement des connaissances sur Word, Excel, Power
Point et Outlook

août 2019 / janv. 2020 Activ'projet, V.S.I et Prépacompétences Dispositif de Pôle Emploi pour
l'aide à la reconversion

/ juil. 1995 CAP Employée des Services Administratifs et Commerciaux  CAP
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/ juil. 1995 BEP Administration Commerciale et Comptable  BEP

COMPETENCES

Word, Excel, Power Point, Outlook, CEGID

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Français
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