Assistant Administratif

75000 Paris - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2503172119

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2022 — ESOL Skills city and Guilds of London Institute
Dipléme Formation Anglais

12/2014 — Bac +2 — ITIC

BTS Assistant manager

12/2012 — Bac

BAC Comptabilité

Expériences professionnelles

03/2021 - 12/2023 — Hote de Caisse
Gestion caisse, Gestion commande et stock.
02/2020 - 09/2020 — Agent de recouvrement

Assurer I'accueil téléphonique des clients, Rapprochement bancaire, Télétransmission, Traitement de rejets
des organismes, Lettrage de compte, Mise a jour des factures, Relance clients, Gestion des encaissements
et décaissements.

06/2018 - 11/2019 — Conseiller URSSAF

Gestion dossier des entreprises et particuliers (CESU, PAJE), Aide a la déclaration, Vérification cotisations
des entreprises, Conseil sur le droit du travail, Formation des nouveaux agents.

04/2016 - 06/2021 — Chargé de projet associatif
Mise en place des projets des écoliers de I'étranger, Saisie comptabilité, Gestion du budget.
05/2015 - 02/2016 — Assistant Comptable

Recette et Dépense, Saisie des factures et des avoirs, Suivi des comptes fournisseurs, Aide a la rédaction
du bilan, Traitement des factures et encaissement des cheques, Enregistrement et vérification des
opérations comptables.

09/2014 - 12/2014 — Assistant d’avocat
Fiche de paie, Traitement courriers et courriels.
01/2012 - 12/2012 — Assistant Comptable

Langues
Anglais (courant), Tamoul (maternelle), Allemand (notions)

Atouts

Suite Office, Access, Sage compta, Gestion dossier des entreprises et particuliers, Aide a la déclaration,
Veérification cotisations des entreprises, Conseil sur le droit du travail, Formation des nouveaux agents,
Accuell téléphonigue et physique, Gestion de Facturation et planning, Prise de rendez-vous, Fiche de paie,
Traitement courriers et courriels, Gestion caisse, Gestion commande et stock

Loisirs

Bénévolat soutien scolaire, Pianiste, Chanteur, Voyage, Confection de patisseries, Décorateur événementiel,
Design intérieur, Interpréte Francais - Tamoul



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



