
Assistante comptable/RH
94240 L’Hay-les-Roses  ·  0 à 1 an d'expérience  ·  Réf. 2502101910

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

Formations
06/2024 — Bac +2 — ETS Ecole européenne
BTS Comptabilité Gestion

Expériences professionnelles
10/2024 - 12/2024 — Assistante Brevet
Gestion du standard téléphonique, gestion du courrier, gestion des factures, gestion des délais brevet.
09/2024 - 10/2024 — Hôtesse d’accueil
Gestion du standard téléphonique, gestion des rendez-vous, gestion des badges, gestion des e-mails.
08/2023 - 07/2024 — Assistante comptable/RH
Gestion du temps de travail du personnel, les congés et les absences (maladies...), saisie des éléments 
variables de la paie, saisie des volets sociaux, gestion des courriers administratifs, saisie et contrôle des 
factures, saisie des relevés bancaires, calcul des frais de déplacement et des remboursements 
professionnels des employés, édition de reçus fiscaux, gestion des formations, gestion du courrier, standard 
téléphonique, petit secrétariat.

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Administration du personnel, Gestion des absences, Appui au recrutement, Gestion des dossiers du 
personnel, Saisie comptable, Gestion de la paie, Rapprochements bancaires, Analyse des comptes, Pack 
Office, Logiciel de paie et comptabilité

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


