
Assistante administrative et comptable
74600 Seynod  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260413152308

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

Formations
06/2025 — Greta Annecy
BP préparatrice en pharmacie
12/2007 — CAP — CFA pharmacie
BEP Carrières Sanitaires et Social
01/2003 — formation professionnelle
Formation professionnelle

Expériences professionnelles
09/2025 - 12/2025 — Assistante comptabilité fournisseurs
Saisie et vérification des factures fournisseurs.
10/2024 - 06/2025 — Assistante comptable
01/2024 - 03/2024 — Agent administratif
Création des adhésions et des radiations, vérification des arrêts de travail.
08/2023 - 12/2023 — Assistante de production
Préparation des dossiers appels d'offres, relation avec les maîtres d’œuvres et de contrôle.
05/2023 - 07/2023 — Assistante d'exploitation (intérim)
Gestion de la comptabilité et saisie des factures, gestion des relances.
02/2023 - 04/2023 — Standardiste (remplacement intérim)
Accueil des personnes, gestion du courrier.
09/2022 - 12/2022 — Assistante planning
Gestion de 2 équipes de 3 poseurs à distance, vérification des accords des dossiers de crédit.
01/2022 - 04/2022 — Assistante administrative dans le bâtiment
Rapprochement des comptes bancaires, facturation proforma des avancements de chantiers.
12/2020 - 06/2021 — Assistante administrative en plomberie (intérim)
Gestion des plannings, traitement des mails.
02/2011 - 09/2019 — Préparatrice de commandes et standardiste

Atouts
Gestion des appels, courriers et mails, Organisation et suivi des dossiers administratifs, Rédaction et mise 
en forme de documents, Classement, archivage et gestion documentaire, Maîtrise des outils informatiques 
(Word, Excel, EBP et SAP), Saisie des écritures comptables, Suivi des factures clients et fournisseurs, 
Vérification et rapprochement bancaire, Suivi des règlements et relances clients, Préparation des 
déclarations de TVA, Gestion des notes de frais, Assistance à l'élaboration du bilan et du compte de résultat, 
Sens de l'organisation, Méthodique, Aimable

Permis
Permis B



Loisirs
Equitation

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


