
Assistante comptable
Né(e) en 1994  ·  8247 Mamer  ·  3 à 5 ans d'expérience  ·  Réf. 2501060141

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Occitanie
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2016 — Bac +2 — IFOCOP
Assistant Gestion (diplôme V RNCP)
12/2015 — Bac +2 — Ecole Nationale de Commerce Bessières
BTS CGO
12/2013 — Bac — Lycée Albert de Mun
Baccalauréat Professionnel de Comptabilité

Expériences professionnelles
01/2022 - 12/2023 — Conseillère téléphonique
Assure l’accueil téléphonique des clients, reçoit l’appel en vous identifiant, identifie l’interlocuteur et la 
demande, traite la demande et oriente le contact.
01/2019 - 12/2022 — Assistante comptable
Rapprochement bancaire, enregistrement de factures achats/ventes/banque des clients, rédaction de 
courriels et lettres professionnelles, organisation de ses déplacements.
01/2017 - 12/2019 — Assistante
Gestion des jours de congés des employés, gestion secrétariat, rédaction courriels et lettres professionnels, 
organisation des déplacements des agents.
01/2016 - 12/2016 — Aide comptable
Enregistrement des factures (achat, banque, divers), élaboration des factures, paiement fournisseurs, tenue 
de la caisse.

Langues
Anglais (courant)

Atouts
Pack Office, Ciel Gestion Commerciale, CEGID, QUADRA, Comptabiliser les opérations courantes, Gestion 
de facturation, Assurer la diffusion d’informations, Élaborer et rédiger des présentations des comptes-
rendus, Créer des tableaux de bord, Effectuer des commandes

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


