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secrétaire comptable, Confirmé

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

févr. 2023 / mars 2023 secrétaire comptable
Carrosserie Mignard a Roanne

Traitement du courrier, des dossiers sinistres jusqu aux paiements en passant par la
facturation,,

les relances..., gestion des clients , relances des experts, enregistrement des
paiements, lettrages,

exportation ventes et réglements, saisie des écritures comptables sur Cegid, lettrage,
demande de

franchise pour les assurés , demande transfert d assurances pour voiture de prét

janv. 2018 / janv. 2023 secrétaire
GF SERVICES a Commelle Vernay

Saisie de pieces comptables sur Cegid, gestion comptes bancaires de la société,
paiement des

fournisseurs , litiges avec les clients ou transporteurs, gestion des transports, gestion
des

commerciaux, saisie du stock, aide au bilan comptable , préparer les commandes, aide
a la vente de

marchandises , réceptions et transmissions des appels téléphoniques, établissements
de devis,

contrat de travail, gestion de plannings ...

janv. 2010 / déc. 2012 inventoriste assistante maternelle agent d'entretien

Rechercher des produits, les scanner, les comptés, les mettre en téte de gondole.
Gérer un enfant en bas &ge, lui donner a manger, le changer, trouver des activités
adapter a son

age.

Baliser une zone de travail, nettoyer des vestiaires, bureaux, usines....
2013-2015 a mon domicile

Maman de 2 enfants a plein temps

avr. 2009 / avr. 2010 Agent administratif
METRO a Corbas

Saisie de factures, gestion de 6 entrepéts, pointage des factures avec leurs entrées,
relances

fournisseurs , réception et transmission des appels téléphonique, courrier, tableaux sur
excel,

classements .

INTERIM

DIPLOMES ET FORMATIONS

/ juin 2008 Bac Professionnel Comptabilité - BAC
lycée Tezenas du Montcel - Saint Etienne

/ juin 2006 BEP Comptabilité - BEP
lycée Tezenas du Montcel - Saint Etienne

/ juin 2004 Brevet des colléges
lycée Tezenas du montcel - Saint Etienne
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COMPETENCES

Cegid, ciel gestion commerciale, sage, Pack office, outlook

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Francais

CENTRES D'INTERETS

intéréts, Moto, voyages, sorties
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