Assistant administratif et comptable

92400 Courbevoie - 1 a 3 ans d'expérience - Réf. 2007071419

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/2018 — Bac +5 — SKEMA Business School

Master 2 Comptabilité, Gestion, Audit

12/2015 — Bac +2 — Université de Reims Champagne Ardenne
DUT Techniques de commercialisation

Expériences professionnelles

07/2023 - 07/2024 — Assistant administratif et comptable

Numeérisation comptabilité (réception, scan, classement), Saisi bancaire (éclatement CB, Rapprochement
bancaire), Accueil et rendez-vous client, Taches administratives diverses.

09/2022 - 06/2023 — Comptable Fournisseurs

La saisie et I'imputation des factures fournisseurs sur ESKER, Le suivi du circuit d’approbation de paiement
(préparation des reglements fournisseurs), La réponse aux relances des fournisseurs (courrier, mail,
téléphone).

11/2020 - 03/2022 — Collaborateur comptable

Saisie des factures fournisseurs et clients et relevés bancaires sur SAGE, Lettrage des comptes sur SAGE,
Rapprochements bancaires sur SAGE.

07/2020 - 10/2020 — Comptable bancaire

Lettrage des rapprochements bancaires, Suivi et comptabilisation des encaissements des restaurants,
Divers : suivi des doublons cartes bleues, suivi de la messagerie du Pool Cash, traitement du courrier.

09/2016 - 09/2018 — Apprenti Contréleur de Gestion

Participation aux cldétures mensuelles et a I'élaboration budgétaire, Suivi et mise a jour bimensuelle des
soldes de toutes les commandes émises sur le périmétre R&D, Consolidation par année fiscale et activités
(OTP) du Budget Brut dans les projets de la Business Unit MM, Entrée de marchandise dans SAP sur la
base de Bon de Livraison ou PV de réception sauvegardée.

Atouts
SAP, EBP, SAGE, ESKER, IRIS, Microsoft Office (Excel avancé, PowerPoint)

Logiciels
Pack Office, Sap, EBP

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



