Comptable / Assistante Administrative

Né(e) en 1988 - 94310 ORLY - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 1811280311

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2009 — Bac +2 — Lycée Guillaume Apollinaire

BTS Comptabilité et Gestion des Organisations

12/2007 — Bac — Lycée Georges Brassens
Baccalauréat STG Gestion des Systémes d’Informations

Expériences professionnelles

01/2018 - 04/2018 — Gestionnaire administrative

Réalisation de contrdles, préparation des dossiers pour numérisation, indexation des données.
02/2015 - 12/2015 — Secrétaire comptable

Gestion des appels, accueil des familles, saisie des congés, facturation, gestion de la caisse.
02/2014 - 08/2014 — Gestionnaire administrative et facturation

Création des fiches candidats, saisie et suivi des informations, établissement de la facturation.
10/2013 - 12/2013 — Gestionnaire administrative (agent de greffe)

Gestion des dossiers de fonctionnaires et des étrangers, communication des requétes, envoi des mises en
demeure.

06/2011 - 09/2012 — Comptable droits d’auteurs

Gestion des auteurs, saisie des contrats, reglements des droits d’auteurs.
05/2011 - 12/2011 — Comptable fournisseurs

Saisie des factures, préparation des échéanciers, gestion des relances.
03/2011 - 04/2011 — Comptable fournisseurs

Saisie des factures, préparation des reglements.

06/2009 - 03/2011 — Comptable fournisseurs (Gestion d’un site)
Réception, rapprochement cde et comptabilisation des factures, gestion des litiges.
12/2008 - 12/2008 — Stagiaire

Stage de trois semaines.

05/2008 - 06/2008 — Stagiaire

Stage de cing semaines.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts

Gestion administrative, Comptabilité, Facturation, Saisie de données, Gestion des litiges, Utilisation de
logiciels de comptabilité, Excel, Word, Outlook

Logiciels
Word, Excel, Outlook, Sage Comptabilité, AS400 (anael), IRIS, ITESOFT, Skipper, Resman, IODA



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



