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SECRETAIRE-COMPTABLE 

 
- Traitement de texte : Word, Works… 

- Tableurs : Excel, Multiplan… 

- Logiciels comptables : Ordicompta  

 

EXPERIENCE PR0FESSIONNELLE 
 

1999-2001 Assistant du Chef des Travaux – LYCEE PROF. GALLIENI – Fréjus. 

- Accueil physique et téléphonique : élèves, professeurs, fournisseurs. 

- Travaux administratifs : courriers, mise à jour de fichiers, suivi des dossiers des élèves, classement 

et vérification de documents. 

- Gestion de l’agenda du responsable. 
 

1994  Secrétaire Polyvalent – COLLEGE VILLENEUVE - Fréjus. 

- Mise à jour des textes de Loi. 

- Frappe de courriers divers.  

- Gestion des effectifs. 

- Gestion de l’intendance : fournitures, petit matériel. 
 

1990-1993 Aide-comptable – ATELIER GESTFORM – Bordeaux. 

- Suivi de la comptabilité courante sous informatique. 

   Imputation et enregistrement des opérations comptables. 

   Etats de rapprochement. 

   Collecte et édition de documents de synthèse. 

- Saisie de documents administratifs : lettres, rapports etc… 

 

FORMATION 
 

2008  Remise à niveau en Informatique    GRETA - Fréjus 

2005  Remise à niveau en Comptabilité    GRETA - Fréjus 

2003  Remise à niveau en Français et Maths   GRETA - Fréjus 

1993   Spécialisation en informatique    GRETA - Fréjus. 

                Traitement de texte, Tableurs, Logiciels de comptabilité et navigation sur     

  INTERNET. 

1989  Technicien Comptable Informaticien   PIGIER – Villeneuve sur Lot. 

   Niveau BTS 

1988   Formation Adjoint de Cadre en Gestion Administrative – AFPA – Talence. 

1985   BACCALAUREAT G2 (Comptabilité)   Lycée de Vaucresson. 

1982  B.E.P Comptable Mécanographe 

  C.A.P Employé de comptabilité    Ecole Nationale Professionnelle – Garches. 

 

RENSEIGNEMENTS COMPLEMENTAIRES 
 

- Permis B et voiture personnelle 

- Permis Mer. 

- Engagements associatifs : Handisport et A.P.F 

- Sportif : pratique régulière de la natation (9 saisons de compétition) 

- Membre de la Commission Accessibilité en Mairies de Fréjus, Saint-Raphael, Puget sur Argens, Roquebrune 

sur Argens 

- Formation aux premiers secours  


