45390 Puiseaux
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2604031204

Assistante comptable & administrative

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Centre-Val de Loire, dans le Batiment.

Formations

Bac +2
BTS Assistante Gestion PMI/PME

Expériences professionnelles

04/2021 - a ce jour :

Secrétaire Aprés-Vente Carrosserie chez Garage Du Rempart - Renault sur Etampes (91)

Gestion du standard et des rendez-vous, facturation carrosserie et traitement des sinistres via DARVA, suivi
administratif complet des dossiers assurances, suivi des reglements et relances, mise en place de la cession de
créance sur le groupe.

09/2018 - 04/2021 :

Secrétaire Comptable chez Cabinet D'expertise Comptable sur Bourron-marlotte (77)

Gestion autonome d'un portefeuille de 25 clients, saisie comptable, rapprochements bancaires, déclarations
TVA, relances clients et suivi administratif du cabinet, développement de la visibilité du cabinet via un site de
référencement.

02/2016 - 01/2018 :

Secrétaire Commerciale VN chez Edam Renault sur Montlhéry (91)

Suivi administratif des ventes et commandes, organisation et planification des livraisons, gestion facturation et
reglements, assistance administration des ventes.

01/2014 - 12/2015 :

Comptable chez Elcimai sur Melun (77)

Tenue compléte de la comptabilité, rapprochements bancaires et gestion des réglements, relances clients,
gestion notes de frais, préparation éléments de paie, DUE, déclarations sociales, accueil client & gestion
administrative.

01/2009 - 12/2014 :
Comptable chez Print Platinium sur Vaux-le-pénil (77)
Tenue compléte de la comptabilité, rapprochements bancaires et gestion des réglements.

01/2007 - 12/2009 :
Comptable chez Vortex sur Lisses (91)
Tenue compléte de la comptabilité, rapprochements bancaires et gestion des réglements.



01/2005 - 12/2007 :
Comptable chez Agent Renault sur Villiers-sur-orge (91)
Tenue complete de la comptabilité, gestion administrative.
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