Assistante Administrative et Comptable

77141 VAUDOY-EN-BRIE - Plus de 10 ans d'expérience - Réf. 2011250423

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France

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

Formations

12/1989 — Bac +2 — IFOCOP

BTS Comptabilité

12/1988 — Bac

Baccalauréat G2 (Techniques de Gestion)

12/1985

CAP et Année Complémentaire Préparatrice en pharmacie

Expériences professionnelles

10/2017 - 12/2017 — Assistante-Comptable

Facturation clients 200 a 300 factures par jour, relance clients par téléphone/malil, saisie des réglements
clients, lettrage des comptes clients, contrOle et saisie des factures fournisseurs, traitement du courrier.

01/2016 - 12/2016 — Comptable

Saisie des écritures comptables jusqu’au Bilan, analyse des comptes et rapport d’activités comptable avec
graphique sur Excel et Powerpoint.

01/2013 - 12/2013 — Animatrice

Animations de produits alimentaires, domestiques et animales, démonstratrice et dégustatrice pour
différents produits.

01/2012 - 01/2013 — Comptable
Comptabilité Clients, relances et reglements clients, calcul du CA mensuel sur tableau croisé Excel.
01/2002 - 01/2008 — Secrétaire Médicale

Gestion de neuf médecins, planning des médecins, réceptions des appels téléphoniques, accueil des
patients, prise de rendez-vous, archivage des dossiers.

01/1996 - 01/2002 — Assistante Comptable (Intérimaire)
Comptabilité fournisseurs, immobilisations, rapprochements bancaires.
01/1994 - 01/1996 — Secrétaire Polyvalente

Gestion des appels téléphoniques, accueil de la clientéle, saisie des bons de commandes et de la
facturation mensuelle, gestion des stocks, gestion des plannings.

01/1989 - 01/1994 — Comptable

Comptabilité en devises, écritures avant inventaire, comptabilité clients et fournisseurs, rapprochement
bancaire en devise.

Langues

Espagnol (courant), Anglais (notions)
Atouts

Ingénierie Pédagogique, Pédagogie, Qualité, Management, Recrutement, Management de projet, Conseil
RH, Aisance relationnelle, Sens de l'initiative, Autonomie, Leadership

Logiciels



Pack Office, AS 400, Sage, Ciel, Sap

Permis
Permis B

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



