Née en 1973

33

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2601261518

Assistante administrative et comptable

Ma recherche

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

Formations

12/2001 : & AFPA Pessac
Stage de formation secrétaire comptable

12/1999 :
Stage informatique (Windows 98, Word 7, Excel 7, Access 7, Publisher 97, Outlook 97, PowerPoint 97)

12/1996 : Bac +5 a Bordeaux Montesquieu
Maitrise en droit privé

12/1990 : Bac
Baccalauréat G3 techniques commerciales

Expériences professionnelles

01/2002 - 12/2005 :

Assistante administrative et comptable chez Comptoire Monétique

Gestion comptable et administrative (création de sociétés, contrats de travail, saisie des comptes clients et
fournisseurs, contréle factures, imputation, lettrage, facturation, suivi réeglements, TVA, rapprochement bancaire,
note de frais, suivi des activités mensuelles, gestion des congés/absences, suivi des formations, comptabilité
analytique).

01/2000 - 12/2008 :
Assistante administrative et comptable chez Espace Bleu Et Bois sur Bordeaux
Fonctions similaires de suivi administratif et comptable pour I'entreprise située a Bordeaux.

01/2000 - 12/2006 :
Assistante administrative et comptable chez Esi sur Talence
Gestion administrative et comptable au sein de I'établissement d'enseignement ESI a Talence.

01/2000 - 12/2001 :
Assistante administrative et comptable chez Pages Jaune sur Eysines
Taches d'administration et de comptabilité pour la société Pages Jaune a Eysines.

Langues

Frangais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)
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