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Réf : 250325104504

Aide comptable/assistante administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans le Batiment.

Formations

10/2021 : Bac +2 à Studi
BTS Comptabilité Gestion 

07/1998 : Bac à Lycée Antoine de Saint Exupéry
Baccalauréat Administration Commerciale et Comptable 

07/1995 : à Lycée Antoine de Saint Exupéry
Brevet d'Etudes Professionnelles Administration Commerciale et Comptable - Comptabilité Gestion 

Expériences professionnelles

09/2023 - 12/2023 :
Assistante de direction chez 4g Ingénierie & Consulting sur Aubervilliers (93)
Etablissement et rédaction de devis, élaboration de situations de travaux et facturation, gestion administrative,
commandes, rédaction de documents, mission d'assistance au responsable d'agence et au comptable.

10/2022 - 09/2023 :
Auto-entrepreneur / Assistante technique chez Eodom / Quadient sur Sucy-en-brie (94)
Réception et traitement d'appels entrants pour le paramétrage / dépannage de machines d'affranchissement.

07/2005 - 08/2010 :
Aide comptable chez Essilor International sur Charenton-le-pont (94)
Gestion d'un portefeuille clients France/export, saisie et lettrage des règlements (chèques, virements...), relance
de paiement, remise en banque, émission LCR, traitement et expédition des facturations mensuelles, réalisation
et suivi informatique de divers fichiers excel.

03/2002 - 06/2005 :
Correspondante commerciale chez Essilor International sur Vincennes (94)
Réception appels téléphoniques clients, informations et conseils aux opticiens sur les produits oculaires, saisie
et suivi informatique des commandes de verres ophtalmiques, gestion et traitement des avoirs et retours clients.

01/2001 - 01/2023 :
Employée administrative chez Ducros Euros Express sur Limeil-brévannes (94)
Réception des appels téléphoniques clients, suivi et renseignement quotidien sur le trajet des colis, création et
procédures de dossiers litiges.



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Arabe (Oral : notions / Ecrit :
débutant)

Permis

Permis B
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