
Secrétaire comptable, Ressources Humaines
77240 Cesson  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 250319022904

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

Formations
12/2005 — Bac +2 — EFFICOM
BTS Communication des Entreprises en Alternance
12/2001 — Bac +2 — NEGOCIA
BTS Action Commerciale en Alternance
12/2000 — Bac — Lycée Sonia Delaunay
BAC STT Action Commerciale

Expériences professionnelles
09/2023 - 12/2023 — Secrétaire comptable, Ressources Humaines
Tenue de la comptabilité fournisseurs du centre, rapprochement bancaire. Administration du personnel 
(DPAE, CT, AT…) + gestionnaire de paie.
09/2021 - 12/2022 — Conseillère en Evolution Professionnelle
Définir un projet individuel professionnel en co-construction. Proposer des actions adaptées au profil de la 
personne. Identifier des axes d’évolution, favoriser l’autonomie. Gestion d’un portefeuille en 
accompagnement guidé (180 personnes).
09/2013 - 06/2020 — Assistante Comptable et financière
Facturation des 5 sociétés soit 1800/mois. Développement de la partie facturation du SI. Contrôle du CA, 
Reporting analytique, Rapprochement bancaire. Comptabilité fournisseurs, clients, recouvrement.
01/2006 - 06/2013 — Assistante d’Edition
Rédaction de piges, remise à jour de parutions. Organisation des Enseignes d’Or, de salons et conférences 
de presse.
09/2003 - 08/2005 — Assistante Communication
Suivi de fabrication de l’ensemble des supports imprimés et de la signalétique de la ville. Planification et 
gestion de l’affichage de la ville.
01/2002 - 12/2003 — Responsable Adjoint rayon Sports d’EAU
01/2001 - 12/2002 — Assistante Commerciale
01/2000 - 12/2000 — Assistante Administrative
01/2000 - 12/2000 — Assistante Administrative
01/2000 - 12/2001 — Assistante Marketing en Alternance

Atouts
Pack Office, Sage EIG, Photoshop, TEAM’S AZUR, Rigueur, Autonomie, Organisation, Capacité 
d’adaptation, Bon relationnel

Permis
Permis B

Loisirs
Voyages (Indonésie, Philippines), Plongée (Bali, Komodo), Faits divers (lecture, film, documentaire)



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


