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Réf : 2605180129

Assistante administrative et comptable

Ma recherche

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

Formations

03/2026 : Bac +2 a WENO IES
BTS Comptabilité et Gestion

06/2025 : Bac a Lycée Charles de Gaulle
Baccalauréat AGORA (Assistance a la gestion des organisations et de leurs activités)

Expériences professionnelles

12/2025 - 03/2026 :

Comptable (alternance) - BTS Comptabilité et Gestion chez Weno les - Caf (caisse D'allocations Familiales) sur
RosnylIsous(Ibois

Gestion de la trésorerie, indexation des factures, traitement et dépét des chéques, ordonnancement des
paiements, régularisations comptables, lettrage des comptes, suivi des factures et extraits de comptes.

09/2024 - 12/2024 :

Assistante Administrative et Comptable chez Garage De La Double Commande sur La Courneuve
Accueil téléphonique, comptabilité clients et fournisseurs, création et suivi des bordereaux de chéques,
classement et archivage des documents administratifs.

09/2024 - 06/2025 :

Comptable (contrat d'apprentissage) chez Obrigado Rodizio sur Gennevilliers

Enregistrement quotidien des ventes et recettes, vérification des paiements, saisie et suivi des factures
fournisseurs, contréle des bons de livraison, gestion des stocks, préparation des paiements fournisseurs.

06/2023 - 08/2023 :

Assistante Administrative chez Autol/Ecole Du Tramway sur La Courneuve

Gestion des plannings et des inscriptions, accueil téléphonique, renseignement des clients, utilisation des outils
bureautiques pour la gestion des dossiers.

04/2023 - 06/2023 :
Assistante pédagogique chez Ecole Maternelle Juliot Curie sur La Courneuve
Assistance aux activités pédagogiques, suivi des éléves, soutien aux enseignants.

02/2023 - 04/2023 :

Secrétaire administrative et comptable chez Cefil sur Paris

Accueil des éléves et des parents, gestion des plannings, saisie d'informations, vérification des justificatifs,
comptabilisation des heures travaillées.



Centres d'intéréts

Voyage, Mode et tendances, Cuisine
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