Assistante de direction

Né(e) en 1982 - 91320 Wissous - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 1804101533

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2006 — Bac +5 — Université Paris 2 Panthéon — Assas

Master 2 Professionnel d’Organisation d’entreprise et Stratégie industrielle
12/2005 — Bac +3 — Université Paris 1 Panthéon — Sorbonne

Maitrise et Licence de Sciences Economiques - mention « Gestion d’Entreprise »
12/2003 — Bac +2 — Université Paris 1 Panthéon — Sorbonne

DEUG d’Economie et Gestion - option « Gestion »

12/2000 — Lycée Chu Van An

Bac vietnamien, mention francophone 3e prix national de langue francaise.

Expériences professionnelles

01/2014 - 12/2017 — Assistante de direction

Etablissement de paies mensuelles, gestion des RH et de social. Suivi de la comptabilité, de la banque, de
I'administration. Responsable de la facturation, des recouvrements, des tableaux de bord et logiciel de
caisse.

01/2012 - 04/2012 — Comptable Général Unique

Tenue des écritures comptables, les OD comptable et de I'inventaire du restaurant I'Arbre Fruité. Suivi de la
comptabilité, de la trésorerie, du budget, de la banque, de la fiscalité de I'association. Assistante a la
directrice pour la gestion des subventions.

01/2010 - 12/2011 — Gestionnaire administratif

Suivi administratif (Ressources Humaines, achats, des emplois aidés...). Assistante au RF : Suivi de la
comptabilité, de la trésorerie, du budget, de la banque... Gestion des subventions.

01/2007 - 07/2007 — Assistante au DAF & contrble de gestion

Réalisation du reporting financier mensuel. Préparation des éléments de la paie mensuelle. Suivi
administratif (Ressources Humaines, comptabilité, banque, suivi de fournisseurs...). Assistance aux chefs de
projet.

01/2006 - 05/2006 — Stagiaire

Stage de fin d’études : « Les entreprises face aux crises sanitaires ».

01/2004 - 02/2004 — Aide comptable

Stage en tant qu'aide comptable.

Langues
Vietnamien (maternelle), Anglais (courant)

Atouts

Ingénierie Pédagogique, Gestion des Ressources Humaines, Comptabilité, Gestion de projet, Reporting
financier, Facturation, Suivi administratif, Outils informatiques

Permis
Permis B



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



