
Assistante / Gestionnaire
Né(e) en 1990  ·  26730 Eymeux  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2503100107

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2009 — Bac — Lycée Jacques Prévert
BAC Pro Secrétariat
12/2007 — CAP — Lycée La saulaie
BEP Secrétariat

Expériences professionnelles
10/2023 - à ce jour — Assistante Comptable
Trie du courrier, gestion de la boite Mails, appels téléphoniques, contrôle de facture, création des comptes 
N2F, contrôle et remboursement de note de frais, mise à jour de tableau de pilotage Excel, création et 
modification compte fournisseur.
09/2021 - 10/2023 — Assistante trésorerie
Gestion des impayés, remboursement client, rejets de virement, paiement partenaire/fournisseur, paiement 
des notes de frais, paiement et suivi des contraventions, contrôle, création et intégration RIB, suivi des 
mouvements sur comptes.
09/2019 - 01/2021 — Assistante de prise en charge
Prise en charge téléphonique/Mail/FAX, création dossier Patients, changement de Protocole, suivis des 
renouvellements d’ordonnance, échange avec les équipes terrain.
09/2018 - 09/2020 — Gestionnaire Cotisation – Encaissement
Contrôle des appels de cotisations, encaissement des chèques, virements, mandat cash, remboursement de 
cotisation, traitement des rejets précompte, traitement des impayés.
03/2017 - 08/2018 — Gestionnaire Cotisation - Encaissement
02/2016 - 12/2016 — Gestionnaire Adhésion Individuelle Service TPE/PME
Saisie des adhésions, mise à jour des dossiers, traitement des demandes adhérents, portabilité, résiliations.
06/2014 - 12/2015 — Assistante Commerciale Service Location
Réception et validation des commandes, gestion des entrées/sorties VL/PL, suivi du transfert matériel, suivi 
des stocks.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Maîtrise des outils bureautiques, Capacité d'adaptation, Gestion des priorités, Gestion du temps, 
Informatique

Permis
Permis B

Loisirs



Voyages, Randonnée, Cuisine

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


