91070 Bondoufle
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 250412134408

Assistante de gestion btp et comptable

Ma recherche

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

Formations

12/2021 : Bac +3 a Esam Paris
Bachelor Management Gestion International

01/2021 : Bac +3 a Comptalia
Bachelor en Ressources Humaines et Conditions de Vie au Travail

12/2018 : Bac +2 a Lycée Léonard de Vinci
BTS Comptabilité et Gestion

12/2017 : a Lycée Sonai Delaunay
Baccalauréat STMG

Expériences professionnelles

01/2023 - a ce jour :

Assistante de gestion BTP chez Probtp sur Bondoufle

Gestion, suivi et édition des bons de commande, factures et devis, lettrage des comptes clients et fournisseurs,
rapprochement comptable mensuel et annuel, commande du matériel de chantier, gestion du planning et des
appels téléphoniques, rédaction de courriers et de mails professionnels.

01/2021 - 12/2021 :

Assistante administrative et comptable chez Ccpi, Btp Chauffage Et Climatisation

Saisie comptable et gestion des écritures, archivage et gestion documentaire, formalités juridiques et création de
sociétés, accueil clients et gestion des demandes.

01/2021 - 12/2022 :

Auditrice sociale chez Fcn Groupe, Prestataire Chez Audiens

Recherche d'appels d'offres et élaboration des dossiers de réponse, suivi des chantiers et préparation des
documents administratifs, renouvellement des qualifications et habilitations.
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