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Responsable administrative et comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France.

Formations

Bac +2 a GRETA Noisy!(le(1Grand
BAC+2 Gestion Administration

CAP a Lycée Marcel Pagnol
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles

01/2026 - 07/2026 :

Responsable Administrative et Comptable chez Noxia Groupe sur Bailly iromainvilliers

Tenue compléte de la comptabilité générale et analytique, saisie et contréle des écritures comptables, lettrage,
rapprochements bancaires, gestion de la trésorerie, supervision des contrats fournisseurs, clétures mensuelles,
états financiers, déclarations fiscales, gestion de la paie, gestion des comptes fournisseurs et clients, dép6t des
factures marché public sur CHORUS, administration du personnel.

01/2020 - 07/2025 :

Responsable Administrative chez Erit Btp sur Alfortville

Gestion des relations clients et fournisseurs, saisie et contréle des écritures comptables, optimisation de la
trésorerie, supervision des contrats, clétures mensuelles, déclarations fiscales, processus de paie, suivi factures
fournisseurs, dép6t sur CHORUS, management d'une équipe de six techniciens, gestion de la sous!Itraitance,
administration du personnel, suivi des formations, gestion des appels d'offres, gestion de la flotte véhicules.

01/2018 - 11/2019 :

Gestionnaire Administrative et Comptable chez Seni sur Gentilly

Support administratif RH, préparation des éléments variables de paie pour 50 salariés, gestion du personnel
(congés, absences, plannings), saisie analytique des factures, gestion des clients, vérification et
comptabilisation des factures fournisseurs, dép6t sur CHORUS.

07/2010 - 10/2017 :

Assistante de Direction chez Trx Agencement sur Villeneuvelllelroi

Assistance directe a la direction, gestion d'agenda, organisation de réunions, suivi des dossiers, classement,
archivage, accueil téléphonique et physique, gestion du planning du service.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)



Atouts et compétences

Excel, Word, Fulll, Sage 100, Silae, Twimm, Quadratus, Payfit, Odoo
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