Née le 08/03/1967

75018 Paris

Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1703151459

Responsable administratif - comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

10/2015 :
septembre/ opérations de trésorerie, tva, paie

07/2012 :
juin/ sage comptabilité objectifs >tenue la comptabilité informatisée. enregistrer et controler les opérations
courantes. gérer la tva. abonner et modéliser les écritures. editer les états de synthéses.

03/2012 :

comptabilité générale objectifs principes et organisation comptable, éléments essentiels d'une pratique
comptable en pme/pmi.

Expériences professionnelles

2012 - 2016 :

Contréleur / Contréleuse technique du BTP

batipro / batelec (tous corps d'état/rénovation) assistante administrative, commerciale et comptable gestion
administrative accueil physique et téléphonique, rédaction des courriers/mails, relation avec la clientéle et les
fournisseurs (commandes/réglements). gestion des travaux conception des plannings, management des
équipes. prise en charge des dépannages et des travaux, planification des interventions, commandes des
matériaux. suivie des chantiers (logiciel batigest). contréle des prix et des factures fournisseurs. comptabilité
saisie des pieéces comptables, factures clients et fournisseurs. trésorerie (banque et caisse). lettrage des
comptes clients et fournisseurs. rapprochement bancaire. paie saisie des éléments de paie, édition des bulletins
de paie. administration et gestion du personnel. rédaction des contrats de travail. déclaration préalable
d'embauche auprés de l'urssaf.

2007 - 2011 :

Chargé / Chargée de diffusion de spectacles

colifilms diffusion programmatrice responsable de la programmation en salle et des relations professionnelles
avec les partenaires ainsi que de la conception et du suivi des opérations de marketing direct.

1997 - 2006 :

Responsable de la logistique cinéma

ciné sorbonne programmatrice chargée de la programmation, visionnage pour les salles du cinéma le quartier
latin . relation avec les distributeurs et agences de publicité événementielles. management du personnel.

1988 - 1997 :
Ravaleur / Ravaleuse de pierre de taille
moulin du roc (scéne nationale de poitou charentes) assistante du directeur du secteur culturel, spectacles



vivants et cinéma collaboration la programmation des films et spectacles, relation avec les partenaires
adhérents, comités d'entreprise, etablissements scolaires, accueil du public et des artistes.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Atouts et compétences

Ciel Comptabilité et Paie

Batigest (Logiciel Batiment)

Word / Excel

ACCESS / Web Ciné / Billetterie Tixos (Logiciels de programmation cinéma)

Gestion du Personnel
Controle de l'activité

Saisie des pieéces comptables
Saisie des éléments de paie

Permis

Permis B
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