
Assistante de Gestion Administrative et 
Financière
57480 Sierck-Les-Bains  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 250307034008

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

Formations
12/2023 — Bac +3 — IS2D
Licence Professionnelle Assistant(e) de Gestion Administrative et Financière
12/2020 — Bac +2 — IS2D
BTS Comptabilité et Gestion

Expériences professionnelles
06/2024 - à ce jour — Comptable
Saisie des factures d’achats et de ventes, des relevés bancaires / Rapprochement bancaire / Lettrage des 
comptes
02/2024 - 05/2024 — Collaboratrice comptable
Saisie des factures d’achats et de ventes, des relevés bancaires / Rapprochement bancaire / Lettrage des 
comptes / Préparation des TVA / Révision des comptes pour préparation du bilan avec la 2072 / Acompte IS
09/2023 - 02/2024 — Assistante polyvalente
Saisie des factures d’achats et de ventes, des relevés bancaires / Rapprochement bancaire / Lettrage des 
comptes / Relance clients / Préparation du courrier / ...
09/2022 - 08/2023 — Assistante administrative
Saisie des commandes et factures fournisseurs et clients / Virements aux fournisseurs / Contrôle, validation 
et virement des notes de frais / TVA / Import du relevé bancaire hebdomadaire / Forecast / Saisie des temps 
des sous-traitants / Relance clients / Organisation des séminaires / Réservation d’hôtels
08/2021 - 08/2022 — Assistante comptable
Saisie des factures de ventes et d'achats, des relevés bancaires / Affectation des comptes sur la remontée 
EBICS / Lettrage des comptes clients et fournisseurs / DADS2 / Préparation de la déclaration de TVA / 
DPAE / Vérification d'un bulletin de paie / Arrêt de travail

Langues
Cambodgien (maternelle), Français (maternelle), Anglais (courant), Allemand (courant)

Atouts
Microsoft Office, Eurécia, MEG, Chaintrust, Inforce, Silae, Cegid, Quadra, Sage X3, Sage Génération 
Expert, Cador, TIP, Intégral

Permis
Permis B

Loisirs
Cuisine, Pâtisserie



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


