Assistant administratif / Comptable

Né(e) en 1983 - 31270 Cugnaux - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 2501141751

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Occitanie

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

Formations

12/2010 — Bac +2 — ESICAD

Niveau DCG en alternance (Dipléme Comptabilité Gestion)
12/2008 — Bac +2 — UT 1

DUT GEA (Gestion des Administrations et Entreprises)
12/2006 — Bac +2 — Lycée post-bac Saliege

BTS NRC (Négociation Relation Client)

12/2004 — Bac — Lycée St Marie de Nevers

BAC STT (Action Communication Commerciale)

Expériences professionnelles

01/2015 - 01/2025 — Assistant administratif

Traitement complet des commandes clients, fournisseurs, transporteurs (Appels, devis, préparation des
commandes et des expéditions, suivi, facturation, reglement, ...). Contréle des livraisons fournisseurs.
Réalisation des expéditions clients. Réalisation de devis client et leur suivi en élaborant les prix et marges en
connaissance des clients. Gestion et revalorisation des transports. Traitement des litiges clients,
fournisseurs, transporteurs. Effectuer la frappe de documents et le traitement du courrier. Classement,
archivage. Comptabilité journaliere (Saisie, TVA, rapprochement bancaire, contrdle et révision des

comptes, ...). Gestion des appels (clients et fournisseurs). Effectuer le paiement des fournisseurs et le suivi
des réglements clients.

01/2010 - 12/2008 — Comptable

Comptabilité journaliére (Saisie, TVA, rapprochement bancaire, contréle et révision des comptes, ...).
01/2007 - 12/2008 — Stagiaire

Stage en entreprise.

01/2006 - 12/2008 — Vendeur en magasin

01/2006 - 12/2007 — Vendeur rayon exposition

01/2005 - 12/2006 — Commercial - Stagiaire

01/2003 - 12/2004 — Etudiant

Atouts

Maitrise des logiciels Sage, Maitrise de Word, Maitrise d'Excel, Maitrise de PowerPoint, Bonne
connaissance du logiciel Ciel Compta, Aider a la réalisation d’un site internet et son suivi

Permis

Permis B

Loisirs

Tennis, Course a pieds

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



sur pmebtp.com.



