
94130 Nogent Sur Marne
1 à 3 ans d'expérience
Réf : 2502200758

Assistante de direction et comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

12/2020 : Bac +2 à Lycée en forêt
BTS Assistant Manager 

12/2018 : Bac à Lycée Durzy
Baccalauréat ST2S 

Expériences professionnelles

11/2021 à ce jour :
Assistante de direction / Comptable chez Bha Environnement sur Nogent Sur Marne (94)
Gestion du standard, courrier et agenda technique du personnel ainsi que de la direction. Recherche,
élaboration et envoi de dossiers d'appels d'offres. Élaboration, envoi et suivi de devis et factures. Comptabilité,
lettrage, suivi notes de frais, déclaration de TVA, gestion des variables de paies ainsi que de la trésorerie.
Gestion des sous-traitants. Recrutement, accompagnement des nouveaux salariés. Gestion et suivi de dossiers.

09/2020 - 11/2021 :
Assistante administrative et technique chez Bjl Laboratoire
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