
Assistante de gestion
95800 Cergy Saint Christophe  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 1804060810

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2016 — Bac +2 — CNAM
BAC +2 Assistante gestion PMI/PME
12/2013 — Bac +2 — CNAM
BAC +2 Assistante comptable
12/2013 — Bac — Greta Saint-Germain en Laye
BAC Assistante paie

Expériences professionnelles
01/2017 - 12/2017 — Assistante comptable
01/2015 - 12/2016 — Gestionnaire de Famille
01/2013 - 12/2015 — Assistante comptable
01/2011 - 12/2013 — Trésorière payeur
01/2008 - 12/2011 — Secrétaire Polyvalente
01/2006 - 12/2006 — Secrétaire Comptable
01/2005 - 12/2005 — Secrétaire
01/2004 - 12/2004 — Secrétaire Comptable
01/1998 - 12/2004 — Secrétaire de Direction RH

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Réception livraison, Expédition, Gestion du stock, Organiser le travail et les équipes, Relation avec les 
fournisseurs, Accueil physique des familles, Mise à jour de la base des données des familles, Suivi des 
dossiers, Faire les encaissements, Saisie d’éléments variables de la paie, Édition d’un volume de bulletins 
de paie, Déclaration d’embauche, Solde tout compte, Établissement des factures, Accueil téléphonique, 
Suivi des contrats des enseignants, Création de l’entreprise, Classement des pièces comptables, Gestion 
des notes de frais, Gestion de stock, Passer les commandes, Suivi de la comptabilité budgétaire et 
analytique, Gestion de la trésorerie, Déclarations sociales et fiscales, Rapprochement bancaire, Pointage, 
Lettrage, Retraitement, Liasses fiscales, Bilan, Sage paie, Ciel paie, Ciel comptabilité, Power Point, Word, 
Access, Excel, Ciel états financiers comptables et fiscaux, Initiation au système MCD

Loisirs
Lecture

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


