Catherine M.

13100 AIX EN PROVENCE
réf: 80467

AIDE COMPTABLE

Retraitée disponible, je suis a la recherche des missions pour renforcer vos équipes dans différents services de
comptabilité. (saisie, controle factures, ..) . Ma derniére expérience fut dans l'activité du B.T.P en tant que Secrétaire
Comptable. Ma fonction a évolué dans la polyvalence. Dans l'attente de votre retour,

FORMATIONS

1982: Bac +2 a lut Gea Option Comptabilité , Aix-en-provence
(13), France
Attestation de formation de comptabilité

1977: Bac a Lycée Zola, Aix-en-provence (13), France

formation économique

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

02/1995 au 06/2013: Secretaire Comptable , Aix-en-provence (13)
Gestion Administrative et Technique ¢ Effectuer I'accueil
téléphonique ¢ Traiter les courriers, les Emails ¢
Classement  Assurer la gestion et le suivi administratif
des dossiers techniques * Assister le chef d’entreprise
dans ses chantiers (Commandes, retrait matériels et
marchandises...) Gestion Commerciale ¢ Assurer une
veille concurrentielle afin d’identifier les forces et
faiblesses de I'entreprise (Suivi de la clientéle, des
fournisseurs...) « Développer un portefeuille d’éventuels
clients Gestion Comptable ¢ Saisir les données de
comptabilité « Gestion des relations Fournisseurs et
Clients « Suivi paiements et encaissements (échéancier)
 Gestion des litiges Gestion Financiére
Rapprochement bancaire « Concevoir des tableaux de
contrble d’activité et les mettre a jour Correspondante
avec I'Expert — Comptable ¢ Préparer et diffuser les
éléments comptables, fiscales, sociales ¢ Préparation
des balances de comptes, comptes de résultat, bilans,
selon les obligations légales

1994 / 1995: Secretaire Comptable , Aix-en-provence (13)
Saisie Comptable sur quadra compta Préparation de la
comptabilité jusqu'au bilan pour expert - comptable

COMPETENCES

- Comptabilité courante ( tiers, banque)

saisie, rapprochement bancaire, relance,

- Administratif (courriers word, excells) accueil, recueillement informations des différents services,
- communication

- Divers (stock livraisons chantiers....)



LANGUES

Francais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

LOGICIELS

Excel, Quadracompta, Word, Outlook, Internet

CENTRES D'INTERETS

Jardinage, promenade

Lecture (nouvelles infos, romans...)
Jeux (mots flechés...)

Cuisine
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