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COMPTABILITES | Satigny, le 31 aolit 2016
IMPOTS

CONTROLES
FISCALITE ET COMPTABILITES AGRICOLES

CERTIFICAT DE TRAVAIL

Nous soussignés, certifions que Mme Célia Leu née le 22 janvier 1989 a travaillé a plein
temps au sein de notre entreprise du 1 mars 2009 au 31 aolit 2016 en qualité de secrétaire.

Ces taches consistaient en :

- Gestion des demandes de délais des déclarations d’imp06ts

- Réception de la clientele

- Gestion de I’agenda

- Gestion des appels téléphoniques

- Gestion du courrier

- Gestion de I’économat

- Gestion des archives

- Mise en page des comptes annuels (bilan, compte de pertes et profits, annexes)
- Rédaction de procés verbaux, rapport de gestion et rapport d’organe de révision
- Codification et saisie comptable de petite soci€té

- Etablissement des déclarations simples des personnes physiques

- Mise a jour des bases de données

- Suivi des procédures d’audit

- Etablissement des taxes professionnelles simples

Elle a fait preuve d’une parfaite maitrise des outils informatiques tel que : Word, Excel et
Power Point.

Mme Célia Leu nous a donné satisfaction et s’est toujours acquittée avec dévouement et
autonomie de toutes les tAches qui lui ont été confiées.

Nous avons tout particuliérement apprécié son engagement, son esprit d’initiative et sa
disponibilité ainsi que les excellentes relations qu’elle a toujours entretenues avec ses
collégues de travail et la clientele.

Mme Celia Leu est libre de tout engagement mais elle est tenue au secret professionnel.

Nous la recommandons et lui souhaitons nos meilleurs veeux dans son futur parcours
professionnel.
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