94400 Vitry Sur Seine
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1809141111

Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

12/1981 :
BAC G1 Secrétariat

12/1980 :
C.A.P. Employée de Bureau

Expériences professionnelles

12/2003 - 12/2003 :

Assistante comptable et administrative chez Axians (groupe Vinci) sur Issy-les-moulineaux

Réception et acheminement des commandes, suivi des factures, facturation de la maintenance, traitement des
encaissements, lettrage factures/avoirs, traitement des litiges, recouvrement.

02/2000 - 06/2003 :
Technicienne Administrative chez Sanofi-synthelabo sur Ris-orangis
Traitement des commandes des hdpitaux et cliniques, traitement des litiges.

02/1999 - 07/1999 :
Agent Administratif chez Caisse Primaire D'assurance Maladie De L'essonne sur Arpajon
Saisie des feuilles de maladie, standard de plusieurs lignes téléphoniques, acheminement des courriers.

11/1998 - 02/1999 :
Employée de Comptabilité chez Carrefour sur Evry
Saisie, réception, expédition, livraison et reglement des commandes de 'Bons d'Achat' CARREFOUR.

04/1997 - 07/1997 :
Assistante de direction - Secrétaire chez Cabinet Gesbert (b.e.t. Electricite) sur Evry
Tenue de I'agenda du directeur, travaux divers de secrétariat, dactylographie des devis.

01/1983 - 12/1997 :

Assistante Technique de la Direction Logistique chez Sietam Industries sur Viry-chatillon

Elaboration des plannings d'ordonnancement, administration des ventes, comptabilité fournisseur et client,
gestion des affaires.

Langues




Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Italien (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Lecture (Responsable bibliothéque au CE SIETAM), Natation, Péche
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