94430 Chenneviéres-sur-marne
1 a 3 ans d'expérience
Réf : 2505280951

Assistante administrative des ventes et comptabilité

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : Bac +2 a Lycée Paul Bert
BTS Professionnel Gestion-Administration PME-PMI

12/2017 : Bac
BAC Professionnel Gestion-Administration

12/2016 :
BEP Professionnel Gestion-Administration

Expériences professionnelles

01/2023 - 12/2023 :

Assistante des administrations des ventes et comptable chez Doc'biker sur Créteil

Relances impayés, gestion des contentieux, facturation client et fournisseur, traitement du courriers, gestion
administrative.

01/2022 - 12/2023 :

Assistante administrative et comptable chez Master Air Conditioning sur Champigny-sur-marne

Gestion des dossiers contentieux et recouvrements, suivi des impayées, traitement des factures et tenue des
livres, gestion de la facturation client, administration du personnel.

01/2019 - 12/2022 :

Assistante de gestion chez Aquatycia Solution sur Alfortville

Recouvrement et facturation, tenue de la comptabilité générale, gestion des données RH, accueil physique et
téléphonique, organisation des réunions.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral :
moyen / Ecrit : débutant)
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