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Assistante comptable et commerciale
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Depuis juin 2016 Secrétaire  Comptable  GDE 77
Secrétariat comptable et commercial.

Octobre 2015- mai 2016  Secrétaire commerciale  
Prise de RDV, Accueil Physique, Archivage, Traitement du courrier, 

Septembre 2003 –décembre 2014  Secrétaire de direction 
Comptabilité : Comptabilité Clients et Fournisseurs, saisie des factures, lettrage, rapprochements bancaires, règlements fournisseurs. Réalisation des paies sur SAGE, Réalisation des contrats d’embauche, de la déclaration d’embauche, suivie visite médicale, CPAM 

Septembre 2003 décembre 2014 Secrétaire commerciale 
Accueil, devis, gestion agenda des commerciaux.
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