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Assistante administrative & comptable

Ma recherche

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

Formations

12/2018 : à CCI Essonne
Formations diverses pour entrepreneurs Numérique, management, communication.

BAFA 

BAC A2 

Licence de Lettres 

Expériences professionnelles

01/2020 - à ce jour :
Assistante comptabilité fournisseurs chez Sterren sur Marolles En Hurepoix (91)
Comptabilité fournisseurs du rapprochement BC/BL/factures au règlement, saisie comptable et analytique, suivis
factures, rapprochements bancaires, virements, suivis fournisseurs, relations cabinet comptable.

01/2018 - 12/2020 :
Assistante Recouvrement Comptabilité chez Esp sur St Germain Les Arpajons (91)
Suivi clients en retard et procédures de la simple relance au tribunal, lien avec huissiers, avocats et Tribunaux
de Commerce.

01/2016 - à ce jour :
Assistante externalisée pour TPE & PME chez Ei Masson
Soutien aux gérants face aux tâches récurrentes, comptabilité, facturation, suivis RH, recouvrement,
organisationnel, management, commercial, audits, rédactrice Web, posts sur réseaux sociaux, animation de
réunions ou séminaires.

01/2014 - 12/2016 :
Assistante de Direction chez Ase Sme sur Boissy S/saint Yon (91)
Gérer une agence de 12 salariés, plannings et suivi RH, négociations fournisseurs et clients, frais généraux,
gestions des contrats.

01/2011 - 12/2014 :
Assistante Service Pose Neuve chez Portalp sur Le Plessis Paté (91)
Assurer les suivis devis, commandes clients et fournisseurs, suivi chantiers, élaboration des documents légaux,



gestion techniciens avec planning et suivi RH.

01/1999 - 12/2010 :
Assistante Financier Clients chez Alliance Healthcare sur Longjumeau (91)
Gestion des clients douteux, recouvrement et suivi juridique, suivi des clients journaliers, des règlements et des
comptes provisionnés.

Centres d'intérêts

Présidente d’Entrepreneurs Cœur Essonne (ECE), Membre d’une compagnie de danse., Bénévole pour Solidarité
Sida, Lecture, Danse, Voyages
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