Née le 00/09/1987
60620 Cuvergnon
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 1901181319

Assistante administrative et comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, aux villes voisines de la région Picardie, dans le Batiment.

Formations

2007 : Bac +2 a GRETA sur Elbeuf (76)
Comptabilité et Gestion des Organisations (en alternance)

2005 : Bac a LYCEE MARC BLOCH sur Val De Reuil (27)
STT CG (Sciences et Technologies Tertiaires, Comptabilité gestion)

Expériences professionnelles

04/2012 a ce jour:

Secrétaire Comptable BTP chez Sgd Gallo (aulnay-sous-bois, 93)

Comptabilité générale jusqu'a la préparation des éléments pour le bilan (en relation avec le cabinet comptable)
Facturation clients / Situations de travaux

Gestion des salaires, charges sociales et embauches

Etablissement des documents techniques du BTP

09/2010 - 03/2012 :

Assistante administrative et comptable chez Ateliers Philippe Coudray (pantin, 93)
Comptabilité générale

Devis et facturation clients

Gestion commandes fournisseurs

Diverses taches administratives et techniques

Accueil téléphonique

07/2007 - 08/2010 :

Aide comptable - Secrétaire - Standardiste chez Sas Delbe Groult (pitres, Eure)
Devis et facturation clients

Gestion journal de vente

Aide a la comptabilité

Etudes de chantiers

Appel d'offres

Gestion commandes fournisseurs

Diverses taches administratives et techniques

09/2005 - 06/2007 :

Aide comptable (Contrat de professionnalisation) chez Sas Delbe Groult (pitres, Eure)
Facturation clients/fournisseurs

Gestion de trésorerie

Comptabilité analytique



Accueil téléphonique
Rédaction de courriers

07/2005 :

Employée administrative chez Sas Delbe Groult (pitres, Eure)
Devis et facturation clients

Etudes de chantiers

Secrétariat

Création bibliotheque de prix sur logiciel Multi Devis
Estimation du stock

07/2004 :

Employée administrative chez Sas Delbe Groult (pitres, Eure)
Devis et facturation clients

Etudes de chantiers

Secrétariat

Création bibliotheque de prix sur logiciel Multi Devis
Estimation du stock

Logiciels

Ciel, Excel, Powerpoint, Word

Permis

Permis Permis B
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