
Secrétaire / Comptabilité
91100 Corbeil-Essonnes  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2502282012

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

Formations
12/2019
Attestation Formation contrôleur d’appareils de levage
12/2013
Attestation Formation Qualité (interne)
12/2003 — Bac
Baccalauréat Professionnel Secrétariat
12/2001
1er degré de comptabilité de l’Union Professionnel
12/2001 — CAP
BEP Secrétariat et Comptable

Expériences professionnelles
11/2023 - 11/2024 — Secrétaire Véhicules neufs VPP
07/2023 - 11/2023 — Réceptionnaire
09/2020 - 07/2023 — Réceptionnaire atelier
06/2020 - 06/2020 — Assistante administrative
01/2013 - 12/2020 — Employée
01/2004 - 12/2012 — Employée
01/2004 - 12/2012 — Employée
01/2003 - 12/2003 — Employée
01/2003 - 12/2003 — Assistante de Secrétariat médicale
01/2003 - 12/2004 — Employée
01/2002 - 12/2002 — Assistante Comptable

Langues
Anglais (moyen), Espagnol (moyen)

Atouts
Saisie et édition de notes, courriers, rapports, Classement des documents, Suivi des documents du système 
de management, Archivage documentaire, Tenu du standard, Gestion de coffre, Entrées et sorties de 
marchandises, Gestion des plannings, Utilisation d’outils informatique, Gestion administrative de l’activité, 
Accueillir la clientèle, Vente en directe, Tenue de caisse, Participer à l’élaboration de la politique qualité, 
Mise à jour du système qualité, Traiter les non-conformités, Assurer la veille des évolutions réglementaires, 
Réception des clients, Ouverture des Ordres de réparation, Facturations / devis, Gestion des garanties / 
campagnes de rappel, Gestion des chèques cadeaux / bons d’opération, Suivi des dossiers véhicules neufs 
et véhicules d’occasion, Responsable du magasin, Responsable du service carrosserie, Word, Excel, 
Access 400, Twin facturation et comptabilité, Saari compta, Auto’qual, Zennedoc

Permis



Permis B

Loisirs
Volley, Boxe

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


