
Elizabeth DUFRESNE - LAMY

         Résidence le Parnasse

         227 chemin de Plaisance

         83200 TOULON

     06.87.23.46.10. – 04.83.89.63.04.

e-mail : elizabeth.lamy@numericable.fr
SECRETAIRE COMPTABLE

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES
- Juin à octobre 2009





PROVENCE AIDE SERVICES - SANARY









Secrétaire Comptable
- Accueil physique et téléphonique

- Secrétariat, gestion administrative

- Traitement de la comptabilité, de la paye (48), des déclarations sociales

- Gestion du personnel (DUE, contrats de travail et avenants, pointage)

- Facturation clients, enregistrement et suivi des règlements, relances

- Décembre 2008 à mai 2009




Cabinet d’Avocats - MARSEILLE









Secrétaire Comptable
- Secrétariat

- Traitement et suivi total de la comptabilité, de la T.V.A…

- Gestion des clients, facturation, état de frais, relances …. 

- Gestion et suivi du compte CARPA

- Avril 2007 à octobre 2008




AUNIS 2i - SURGERES









Association d’insertion sociale et









professionnelle









Secrétaire comptable

- Accueil physique et téléphonique

- Secrétariat, frappe des dossiers de subventions, compte-rendus, conventions

- Gestion du personnel (contrats de travail, planning, feuilles de présence…)

- Traitement de la comptabilité, de la paye (30), des déclarations sociales

- Facturation, enregistrement et suivi des règlements

- Animation « autour du jeu »

- 1993 à 2005






Cabinet d’Avocats - LA ROCHELLE









Secrétaire Comptable Juridique
- Secrétariat , frappe des actes, travaux de procédure, préparation des dossiers de plaidoirie

- Accueil, téléphone, classement, archivage … 

- Traitement et suivi total de la comptabilité, établissement des bulletins de salaire,

  des déclarations sociales, de la T.V.A…

- Gestion des clients, facturation, état de frais, relances …. 

- Gestion et suivi du compte CARPA, de l’Aide Juridictionnelle

- 1993 







TRANSAT - Ets de bâtiment de second 









œuvre - LA ROCHELLE









Secrétaire Comptable

- Gestion du personnel (25), établissement des bulletins de salaire

- Traitement de la comptabilité, mise en place et gestion du stock

- Établissement des devis et des factures

- 1991/1992






Centre Hospitalier - CANNES









Société UTEC -LA ROCHELLE









Secrétaire Comptable stagiaire

- Accueil, téléphone

- Frappe du courrier, contrats, factures clients …

- Travaux simples de comptabilité

- Classement, établissement des plannings
- 1991







Ateliers des Habitants - LA ROCHELLE









Écrivain public
- Téléphonique, frappe du courrier

- Accueil et soutien des personnes défavorisées du quartier

- Aide dans leurs démarches administratives

- Animation d’une activité manuelle

- Aide aux devoirs scolaires

FORMATION INITIALE
- 1981 - 1982


Terminale D

FORMATION PROFESSIONNELLE
- 1993 - 1994





E.N.A.D.E.P. - Maison de l’Avocat à NANTES





(Obtention du certificat «cycle court» en décembre 1994)

- 1992






A.P.I. - ACCENTS de LA ROCHELLE





- Perfectionnement en Secrétariat Bureautique, option anglais
- 1991 - 1992





Centre AFPA de ROCHEFORT





- Technicienne en Secrétariat et Comptabilité





(Obtention d’un diplôme d’État de niveau IV - Bac Pro)
- 1984 - 1985





Centre AFPA de MARSEILLE





- Sténo Dactylo correspondancière





(Obtention d’un diplôme d’État de niveau V)
Parfaite maîtrise des logiciels :
- Traitement de textes : Word, Quadratus, Works ;

- Tableur : Excel ;

- Comptabilité et paye : E.B.P. Compta & Paie, Ciel Compta & Paie, Aidavocat 4, Héliaste, Quadratus.

- Utilisation régulière d’Internet et de la messagerie électronique. 

DIVERS
- 45 ans, deux enfants autonomes

- Permis B, véhicule

Loisirs : Danse africaine, aquagym, travaux manuels, lecture, musique.


