SECRETAIRE COMPTABLE

Autonomie

Disponibilite

Organisation

Relationnel

Maitrise de la gestion
administrative
Maitrise de la
compftabilite generale et
publique

Maitrise des outils
bureautiques

Maitrise des logiciels
comptables

Maitrise des methodes de
classement et
d'archivage

Avec sa double competence en secretariat et
comptabilite, le secretaire comptable dans la
securite realise les opéerations de gestion
administrative et comptable d'une entfreprise
dans la securite, selon les regles de
comptabilite generale.

Ses missions sont les suivantes :

Assurer le standard telephonique et reception
des clients

Conception d'un tableau de bord

Collecte des elements d'activite du personnel

Preparation des elements constitutifs de la
paie

Perspectives d'évolution

Assistant comptable
Assistant de direction
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