
Assistante Direction - Administrative - Gestion - 
Comptable
94170 Le Perreux-sur-Marne  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2105181259

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Administration et juridique

Formations
2007 — Bac +3 — université de Paris XII
Licence L3, Administration et Echanges Internationaux, en Commerce et Affaires Internationales
2006 — Bac +2 — Lycée Marcelin Berthelot
BTS Commerce International
2004 — Bac — Lycée Pablo Picasso
Baccalauréat Scientifique

Expériences professionnelles
06/2015 - à ce jour — Secrétaire Administrative et Comptable
11/2010 - 09/2014 — Secrétaire Comptable
10/2009 - 08/2010 — Assistante commerciale export
1.”vW7F–öâ�FW2�Pxpéditions : de l’enregistrement des commandes à la facturation.
2.•&VÆ�F–öâ�6Æ–VçBÂ�Transporteur, Usine : lancement des ordres de fabrication…
3.”WF� lissement des cotations…“Bà Crédit Documentaire - Incoterms…
09/2008 - 05/2009 — Secrétaire Comptable
01/2008 - 07/2008 — Agent de transit
Agent de transit au sein du département des Pays de l’Est / Grand Export.
™“�à Gestion administratif de dossiers import et export
™“"à Suivi des commandes des clients - Suivi administratif
™“2à Douane™™“Bà Facturation
05/2007 - 07/2007 — Employé commerciale
Employé commerciale au sein du Customer Service. 
™“�à Relation clientèle ™™2. Réservation de fret
™“2à Cotation ™™“Bà Dossier export…

Langues
Portugais (courant)

Compétences
Administratif : Secrétariat - Mails - Courriers - Affranchissement - Standard (filtrage) - Classement & 
archivage - Gestion de fichiers clients / fournisseurs - Suivi de trésorerie - Encaissement / Règlement - 
Contrôle relevés bancaires - Suivi des impayés - Relances clients -Traitement des factures fournisseurs / 
Cahiers des échéances - Factures payées / à payer - Interface cabinet comptable.
Devis - Commandes - Suivi des livraisons - Facturation clients et envois postaux / mail / Chorus Pro / Factor. 
Publipostage / Mise sous enveloppes des documents et affranchissement

Logiciels
Pack Office, Alizé, Sage, Ciel



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


