
Secretaire comptable
93500 Pantin  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2107151455

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

Formations
2011 — Bac +3 — Faculté Paris 12 de Créteil
Licence Administration et Echanges Internationaux (option Management et suivi de clientèle)
2010 — Bac +2 — Lycée Jules Siegfried
BTS Négociation et Relation Client
2008 — Bac — Lycée Marcelin Berthelot
Baccalauréat STG, Comptabilité et Finance des entreprises

Expériences professionnelles
11/2012 - à ce jour — Aide comptable
09/2011 - 11/2012 — Responsable Administrative
05/2011 - 08/2011 — Stage Assistante administrative
08/2009 - 08/2011 — Vendeuse/commerciale
2007 - 2007 — Garde d’enfants

Langues
Italien (notions)

Compétences
Compétences comptable :
-”`acturation client (factures et avoirs). 
-•.†vÆVÖVçG2�FW2�`ournisseurs (par chèques, virement et CB)
-•@raitement des factures d’achats.
-”vW7F–öâ�FR�æ÷G&R�6ö×�FR�`actor (édition de RIB acheteurs, validation des remises de facturation, demande 
d’encours).
-”vW7F–öâ�WB�G aitement de toutes demandes émanent du directeur financier et administratif
Compétences Commercial :
-•.–�Æ—6�F–öâ�FR�&öç2�FR�6öÖÖ�æFW0.
-•7V—f’�FR�6öÖÖ�æFW2�WB�FW2�7Fö0ks.
-”vW7F–öâ�FW2�Æ—F–vW2�6Æ–VçG2�WB�`ournisseurs de l’ouverture à la clôture.
-•.–�Æ—6�F–öâ�FR�FPvis
-•6�—6–R�FR�&öç2�FR�Æ—g aisons
-”�6†�G2�~–î— aux (fournitures, timbres postaux...).
Compétences Secrétariat :
-”vW7F–öâ�GR�7F�æF�&B�N–Î—�†öæ—�VP.
-•� ise en charge des courriers
-”6öæF—F–öææVÖVçBÂ�Vàvoi et réception colis
-”�6†�G2�~–î— aux (fournitures, timbres postaux...).
-”�67VV–Âà
Compétences en Ressources Humaines :
-•.–�Æ—6�F–öâ�FW2�f–6†W2�FR���–W2�‡FVàu du tableau d’absence, traitement des arrêts de maladie, commande 
de tickets restaurants).
-•&V7 utement (recherche de boites d’intérim, sélection de CV et organisation des entretiens)



-”`ormation de stagiaires et apprenti(e)s

Logiciels
Pack Office, Sage, Ciel

Loisirs
Lecture : Nouvelles
Cuisine : Cuisine sénégalaise et Indienne.
Sport : Volley-ball et Tennis
Voyages : Sénégal, Pays-Bas, Italie, Espagne, Angleterre.
Cinéma : Films Indiens

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


