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ASSISTANTE

COMPTABLE

DOMAINES DE COMPETENCES

SECRETARIAT

Réception appels entrants/sortants et physique
Elaboration et rédaction de courriers/rapports techniques,
Création de bases de données,

Planification et suivi de chantiers, divers

Classement et Archivage

COMMERCIAL

Gestion de mailings commerciaux,

Création de support de communication visuelle : publicité
et mailings

Prospection téléphonique et de terrain,

Ciblage des entreprises

INFORMATIQUE

Traitement de texte et tableurs :WORD et EXCEL,
Bases de données : ISAGRI, API ,ELIT VIN
Comptabilité : CCMC, SAGE, SAARI, APL,ISAGRI,
ISACOMPTA

Pao : PUBLISHER 2007

TIC

COMPTABILITE

Comptabilité journaliere et générale, analytique :
Imputations,

Pointage des comptes et justifications,
Rapprochements bancaires,

Prévisionnels

Charges fiscales

Bulletins de paie, Déclarations sociales

Comptabilité viticole

Tenue et suivi des stocks informatiques et physiques,
Déclarations mensuelles de sorties (Douanes)
Primeurs, Vrac et Bouteilles

Février 2008 — Aout 2009 : COMPTABLE dans holding
agences immobiliéres

SQUARE HABITAT a BORDEAUX

AVIS a LIBOURNE,

1998 — 2007 : COMPTABLE

SECRETAIRE COMMERCIALE

EARL Vignobles Jean-Michel MOUEIX a LIBOURNE
Vignobles DUBOIS & POMEROL

Chiteau Cazalis (Bordeaux) a PUJOLS

Chéteau la Fleur Perruchon a LUSSAC SAINT-
EMILION

1997 -1998 : SECRETAIRE COMPTABLE dans
Société d’import-export

MPO (MICROSCOPIE PLATINES OPTIQUES) a
ARVEYRES

1995 - 1996 : TELESECRETARIAT
CONSEIL EN GESTION
GAO (GAGNIER ANNICK OPTIMUM) a LIBOURNE

1986 - 1990 : AIDE — COMPTABLE en Cabinets
d’Expertise Comptable
SAGECO a LIBOURNE
GROUPE CONSULTANT / FIDECA a ARVEYRES

SECRETAIRE COMPTABLE & COMMERCIALE
dans Sociétés BTP et prestataires de services

1990 — 1993 : DUBUCH a MOULON

1983 — 1986 : SOAV a LIBOURNE

1981 — 1983 : FDI (FAYAT) a LIBOURNE

1980 — 1981 : STETC a BERGERAC

ETUDES & FORMATIONS PROFESSIONNELLES

1994 -1995 / ARPEA a BORDEAUX Techniques de Vente, méthode BINST
Niveau BTS, secrétariat bureautique
Bac B, série économique et sociale
DIVERS
Loisirs : Natation, Pétanque , Organisatrice des sorties au sein d’une association, Ordinateur.




