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Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260204125204

Assistante travaux et gestion administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Auvergne-Rhône-Alpes, dans le Batiment.

Formations

12/2013 : Bac +2
BTS Assistante de gestion de PME-PMI Obtention par V.A.E.

12/2000 : à Institut privé CRESPA
Niveau BTS Assistante de gestion de PME-PMI 

12/1999 : à Lycée Juliette RECAMIER
BAC STT Comptabilité - Gestion 

Expériences professionnelles

11/2016 - 12/2016 :
Assistante travaux et gestion administrative chez Entreprise Btp 2nd Oeuvre
Gestion de la comptabilité clients, encaissements, facturation de chantiers, gestion administrative des chantiers,
déclarations des sous-traitants, gestion administrative des salariés, établissement des documents administratifs.

09/2016 - 11/2016 :
Secrétaire - Comptable chez Smac Alu sur Corbas
Travail administratif et comptable pour fermeture définitive de l'activité.

01/2015 - 07/2016 :
Secrétaire - Comptable chantiers chez Smac sur Vénissieux
Facturation de chantiers, établissement des D.G.D., clôture comptable mensuelle des chantiers, gestion
administrative des chantiers.

08/2007 - 12/2014 :
Secrétaire comptable chez Linea Btp Rhone Alpes sur Saint Genis Laval
Gestion de la comptabilité clients, fournisseurs, facturation de chantiers, suivi financier, relance clients.

01/2005 - 01/2007 :
Secrétaire comptable chez K.l.m Location De Matériel sur Lyon (69)

01/2003 - 12/2004 :
Assistante comptable chez Cabinet D'expertise Comptable M.v.a. sur Villeurbanne

01/2002 - 12/2002 :
Diverses missions intérimaires



01/2000 - 12/2002 :
Secrétaire chez Banque Entenial sur Lyon (69)

01/1998 - 12/2000 :
Assistante de gestion chez Entreprise Cidex sur Saint Fons

Langues

Anglais (Oral : moyen / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Bricolage, Lecture, Voyages, Sport
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