Assistante de direction / Secretaire — Comptable

78130 Les Mureaux - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 1801151155

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

Bac +2

Niveau BTS PME PMI

Bac +2

Niveau BTS Comptabilité et Gestion
CAP

BEP Comptabilité et Gestion

Expériences professionnelles

01/2013 - 12/2013 — Assistante de direction / Secrétaire — Comptable

Saisie des opérations courantes, établissement des déclarations de TVA, facturation des honoraires, suivi
des reglements clients, relance clients, gestion des notes de frais, secrétariat, gestion des commandes
fournisseurs, négociation des tarifs, participation aux travaux juridiques, relation avec les clients, gestion des
agendas.

01/2012 - 12/2012 — Assistante de direction / Secrétaire — Comptable

Saisie des opérations courantes, établissement des déclarations de TVA, création de dossier juridique,
secrétariat.

01/2010 - 12/2011 — Assistante de direction / Secrétaire — Comptable

Saisie des opérations courantes, établissement des déclarations de TVA, création de dossier juridique,
secrétariat.

Atouts

Saisie des opérations courantes, Etablissement des déclarations de TVA, Facturation des honoraires, Suivi
des réglements clients, Relance clients, Gestion des notes de frais, Secrétariat, Gestion des commandes
fournisseurs, Négociation des tarifs, Gestion des agendas, Gestion des commandes de tickets restaurant,
Mise en place de la gestion interne, Mise a jour des dossiers clients

Loisirs

Gymnastique Artistique (pratique au niveau National), Juge de Gymnastique Artistique, Entraineur de
Gymnastique Artistique

Fiche anonyme — l'identité et les coordonnées du candidat sont communiquées aux recruteurs qui en font la demande
sur pmebtp.com.



