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SECRETAIRE COMPTABLE & COMMERCIALE

- 2005 a ce jour — Secrétaire comptabilité clients — EQUIMAT 66 a
o Saint Charles Perpignan

- 2004/2005 — Secrétaire comptable  — Garage Services Auto Sport a
o Perpighan

- 2003/2004 — Secrétaire comptabilité fournis. — GAPA (Piéces VL) a
o Mailloles Perpignan

- 1995/2003 — Secrétaire cptable et ciale — Auto Poids Lourds Services
o Saint Charles Perpignan

- 1989/1995 - Secrétaire cptable et ciale — Librairie Rive Gauche a
o Perpignan

- Accueil : téléphonique, physique, conseils et vente

- Secrétaire commerciale : (saisie commandes et bons de livraison
clients, facturation, frappe des appels d'offres - contréle marges -
contréle bons de livraison et factures fournisseurs — suivi S.A.V - saisie
et contrdle des stocks — tableaux de bords — saisie inventaires)

- Secrétaire atelier: (Saisie O.R. — certificats de vente - demande
d'immatriculation — gestion litiges — dossiers assurances ...)

- Comptabilité clients : (saisie réglements, relances, suivi balance agée,
dossiers contentieux, ...)

- Comptabilité fournisseurs : (contréle et saisie factures, paiements,
écheéancier, tenue journaux et balances ...)

- Comptabilité générale : (saisie comptable, rapprochements bancaires,

lettrages, pointages, préparation journaux jusqu’au bllan déclarations
TVA, Accidents de travail)

Outils informatiques : Word - Excel - Ciel compta - AS 400 - EBP
Gestion et EBP Compta (Pro V12) et différents logiciels internes aux Ent.

=  B.EPG:

- BAC + 2 avec solide expérience

- sérieuse, organisée, ponctuelle, discrete, rapide, ponvaIente bonne
présentation



