Aline Gilbert

Secrétaire comptable

06 58 21 93 67

aline.gilbert72@gmail.com

1 rue de Chétillon 62970

COURCELLES-LES-LENS
01 2345 67 89

A propos de moi

Profil

@ 45 ans

A Permis B

@ Francaise

« Véhicule personnel

Diplémes & Formations

Ayant une expérience de 20 ans dans la comptabilité, je
suis autonome, rigoureuse et fiable. Je saurais faire face
aux missions qui me seront demandées.

Compétences

Titre Professionnel Secrétaire Comptable Centre
de formation FORMALEAZ Denain

Depuis 2017

Formation d'entreprise : Pack Office - Incendie Ets
PRADEL FRANCE Onnaing

2016

Bac Pro Bureautique - Option Comptabilité Lycée
La Sagesse Valenciennes

1995

CAP BEP Employé des Services Administratifs et
Commerciaux Lycée La Sagesse Valenciennes

1993

Expériences professionnelles

Assistante comptable Ets PRADEL FRANCE
Onnaing

1998 - 2017

B Encaissements cheques et espéces
m Relances clients (courrier et téléphonique)

B Remboursements trop-percus, avoirs et frais de
retour

m Accueil téléphonique du service comptable
m Secrétariat

Secrétaire comptable SOLIBATI Escautpont

1996 - 1997

m Enregistrement des pieéces comptables (factures
fournisseurs et clients)

» Etablir des devis et factures

® Taches administratives

1 Accueil téléphonique et physique

Divers

Comptabilité

Paie

Secrétariat

Informatique

Comptabiliser les documents
commerciaux

Comptabiliser les documents
bancaires et effectuer le suivi
de la trésorerie

Etablir et comptabiliser les
déclarations de TVA

Controler, justifier et rectifier
les comptes

Produire les bulletins de paie
et établir les déclarations
sociales

Produire des documents
professionnels courants

Accueillir et orienter un
visiteur et traiter les appels
téléphoniques

Assister une équipe dans la
planification et I'organisation
de ses activités

Assurer I'administration des
achats et des ventes
Organiser les déplacements et
réunions

Gérer un stock de
consommables

Coordonner le planning
d'activités d'une équipe et fixer
les rendez-vous

Assurer le traitement du
courrier

2008-2015 Plieuse de parachutes et tandem a
Moorsele - Belgique

Logiciels

Word

Excel

Sage Compta

Ciel Compta et Paie






