
Gestion Administrative et Comptable
69000 Lyon  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 251127102015

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2025 — Bac +5 — SCIENCES U - PPA Business School
Mastère Conseil, Audit et Contrôle de Gestion
12/2023 — Bac +3 — SCIENCES U - PPA Business School
BACHELOR Conseil, Audit et Contrôle de Gestion
12/2021 — Bac +3 — Université Lumière Lyon 2
Licence en Economie et Gestion
12/2017 — Lycée Classique d'Abidjan
Baccalauréat Scientifique

Expériences professionnelles
12/2024 - à ce jour — Comptable Bénévole
Tenue de la comptabilité générale : saisie journalière, contrôle des pièces et cohérence des comptes, 
élaboration du bilan et du compte de résultat, mise à jour et régularisation des exercices antérieurs, 
classement administratif et numérique.
10/2023 - 09/2025 — Assistante de gestion MCO (en alternance)
Suivi opérationnel et reporting via Power BI, mise à jour de la base de données GMAO & infrastructure, 
inventaires & immobilisations : diagnostic des processus et ateliers d’amélioration, coordination des projets.
09/2022 - 09/2023 — Assistante de gestion comptable & administrative (en alternance)
Comptabilité clients et fournisseurs : saisies, règlements, relances et lettrage, suivi des encaissements et 
facturation, rapprochements bancaires et suivi de trésorerie, préparation de la paie et gestion administrative 
du personnel.
01/2020 - 12/2023 — Responsable de zone – SWING (Management opérationnel)
Encadrement d’équipe, gestion du comptoir et organisation des flux clients, formation des nouveaux 
employés et suivi des procédures qualité.
09/2018 - 10/2018 — Stage - Assistante Comptable
Saisie comptable sous Sage, rapprochements bancaires et classement des pièces justificatives.

Langues
Anglais (courant), Espagnol (notions)

Atouts
ICDL : Validation Excel Tableur, Pack Office, Maximo (GMAO), Kélio - Silae Bodet, SAGE, reSource, Qualité 
rédactionnelle, Esprit de synthèse, Travail en équipe, Dynamique, Bon relationnel, Capacité d'adaptation

Loisirs
Cuisine, Décoration, Sport (Fitness)

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


