SECRETAIRE COMPTABLE

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES 

Juillet 2010 décembre 2010 Secrétaire-comptable : Sté de transports –NICE-
Relance des impayés – enregistrement des règlements – gestion des litiges palettes.
2006 au MARS 2010 : SECRETAIRE COMPTABLE 

GABI GAZ 
Société de maintenance, dépannages et entretiens chaudières (artisan)

Tenue de la comptabilité générale, rapprochement bancaire, remises banque, tenue de la caisse, déclarations sociales et fiscales. Arrêtés et pointage des comptes avant bilan.

Prises de rendez-vous et tenue du planning. Secrétariat général.


1998-2004 SECRETAIRE COMPTABLE

CONFORT ENERGIES 
Société de maintenance, dépannages et entretiens chaudières.

Gestion de l'agence, planning des techniciens (6 personnes), gestion de la comptabilité fournisseurs et clients, déclaration T.V.A, enregistrement charges sociales, arrêtés et pointage des comptes avant bilan. (tél.80%).

1992-1997- COMPTABLE II

(AVIGNON puis NANTES)

TROC DE L'ILE (dépôt vente de meubles, électroménager et hi-fi des particuliers)

Tenue de la comptabilité générale et des comptes déposants.

Gestion des achats. Contrats de dépôts et vente en salle.

Tenue de la caisse. Arrêtés des comptes. Gestion de la trésorerie. Déclarations sociales et fiscales. 

Établissement des feuilles de paie.

1987-1991- ASSISTANTE DE DIRECTION

LOCABOAT PLAISANCE (locations de bateaux de plaisance sur rivières et canaux)

Toutes relations commerciales entre le siège, les Responsables d'agences et les correspondants étrangers: gestion des plannings, assurances; livraison des pièces détachées. Statistiques.

Rapports de visites et comptes-rendus des réunions semestrielles des Chefs de Base.




.../...


.../...

    1987- COMPTABLE

    GUYON SIMONNEAU (accastillage pour bateaux)

    Gestion des comptes clients et fournisseurs sur micro ordinateur. Stocks pièces fabrication. Contrôles 

    d'inventaire. Gestion du personnel : relevé d'heures.

    Gestion de production : relevés et traitement des fiches de productivité.

     1985, SECRETAIRE-COMPTABLE 
     CARDINAL PLUS, 89 JOIGNY (hôtesses et vigiles des Foires-expositions)

     Recrutement local du personnel pour la durée de la manifestation : hôtesses d'accueil, caissières

     et vigiles, contrôleurs d'accès. Gestion de la paie et établissement des feuilles de paie. Gestion

     des déplacements du personnel permanent (vigiles de nuit et maîtres-chiens).

     Relations commerciales et facturations aux prescripteurs.

     Gestion de la comptabilité générale, fournisseurs et clients. Tenue du livre de paie, déclarations

     sociales et fiscales.

     1976-1985 SECRETAIRE COMPTABLE 

     DUMAGE ET MAUREL  75 PARIS (maroquinerie et soieries de luxe en gros, TED LAPIDUS)

     Tenue du secrétariat et de la comptabilité générale.

     Relations commerciales clients, fournisseurs. Agenda du gérant. Tarification par article.

     Coût et prix de revient. Établissement des feuilles de paie et enregistrement de toutes

     opérations comptables par « DECALQUE OBO ».  

     FORMATION / 

     BTS SECRETAIRE COMPTABLE

     1985 ECOLE PIGIER :    Stage professionnel de secrétariat

     1987 CCI D'AUXERRE :  Stage professionnel de poly compétence de secrétariat.

     1997 RENAC CONSEIL, consultant: Stage professionnel de comptabilité niveau II (Bilan et

      Compte de Résultat)


      OPERATRICE MICRO, TRAITEMENT TEXTE : WORD , EXCEL, WINDOS, INTERNET
      INFORMATION COMPLEMENTAIRE 

      Permis de conduire et voiture de tourisme

