
Secrétaire / Comptable
Né(e) en 1978  ·  77178 Saint Pathus  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2508102203

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

Formations
12/1999 — Bac +2 — Lycée Auguste Blanqui
BTS Comptabilité & Gestion
12/1997 — Bac — Lycée Théophile Gautier
BAC Professionnel Bureautique option Comptabilité

Expériences professionnelles
10/2022 - à ce jour — Secrétaire
Accueil, gestion de la rédaction de courrier/mail, gestion de la facturation clients, relance clients, gestion des 
BC/Devis/factures.
02/2022 - 06/2022 — Comptable fournisseurs
Vérification, rapprochement et paiement des factures.
01/2022 - 01/2022 — Opérateur emballeur
09/2021 - 11/2021 — Comptable
Utilisation du logiciel SAP.
04/2021 - 06/2021 — Assistante commerciale
Saisie et gestion des commandes clients sur logiciel SAP, réception appel clients, SAV, établir des devis.
03/2007 - 04/2021 — Gérante/Commerce
Accueil des clients, gestion administratif et technique du commerce, tenue comptable.
02/2002 - 03/2004 — Aide-comptable
Gestion des fournisseurs jusqu’au paiement.
03/2000 - 04/2001 — Représentante Duty-free shop
10/1999 - 11/1999 — Employée du service Comptable
05/1998 - 06/1998 — Employée de bureau/Stage Professionnel

Langues
Turc (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Gestion de la facturation, Rédaction de courrier/mail, Relance clients, Gestion des BC/Devis/factures, 
Vérification/rapprochement/paiement des factures, Saisie et gestion des commandes clients, Tenue 
comptable, Utilisation de logiciels comptables (SAP, JADE), Aisance relationnelle

Permis
Permis B

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


