
Née le 26/10/1989
95500 Gonesse  
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 1212031248

Assistante de gestion / comptable btp

Ma recherche

Je recherche un CDI, sur toute la région Ile de France, dans le Bâtiment.

Formations

2012 : DCG, Icadémie

2010-2012 :
BTS Assistant manager (BTS AM)
IFA Pierre Salvi, Enghien-les-Bains

2009-2010
Baccalauréat STG (Sciences et Techniques de Gestion)
option Comptabilité et Finance des Entreprises

Expériences professionnelles

2012
Comptable, BTP B2B, Second oeuvre - Comptabilité générale (clients, fournisseurs, gestion de la trésorerie,
rapprochement bancaire, notes de frais) - Déclarations fiscales, TVA, DEB - Paie, provisions - Tableaux de bord
et administration (dossiers BTP, PPSPS, CCATP…)

2011
septembre-juillet 2011 Assistante manager, PSA Peugeot Citroën, (GRH): - Instruction des dossiers
administratifs (maternité, prévoyance, retraites, RQTH, AT, longues maladies, médailles du travail…) - Relations
avec services internes (paie, médical, communication.) et externes (banques, caisses de retraites, organismes
collecteurs…) - Gestion de planning, Organisation de réunions et déplacements - Suivi fichiers de logement,
rédaction de courriers,… - Secrétariat, recherche d'informations , intégration stagiaires

2009
Décembre 2009 Stage en pharmacie : - Constitution et classement des dossiers - Traitement des feuilles de
soins et ordonnances - Télétransmissions, requêtes - Conseil clientèle - Préparation des huiles thérapeutiques

Langues

- Anglais : Niveau intermédiaire / Espagnol : Opérationnel / Italien : Opérationnel  parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Informatique : Pack Office (World, Excel, PowerPoint, Access, Publisher…) Outlook,
Internet, Lotus Note
CIEL, CEGID, SAP, SAGE, BATIGEST, AUTOCAD
 (Expert)



Centres d'intérêts

- Musique, Piano, voyages, …
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