33750 St Quentin De Baron
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2605310834

Assistante administrative et comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Nouvelle-Aquitaine, dans le Batiment.

Formations

12/2021 :
Titre professionnel Comptable

12/2005 : Bac +2
BTS Assistante gestion

12/2001 : Bac
Baccalauréat STT Actions Communications Administratives

Expériences professionnelles

01/2025 - 12/2025 :
Ouvrier viticole chez Chateau Canon
Vendanges

01/2024 - 12/2024 :
Ouvrier viticole chez Chateaux Petit Village Et Chauvin
Vendanges et réception

01/2023 - 12/2024 :

Assistante administrative chez Sarl Ekip'

Gestion et mise en place dossiers ; avis a déclarer, relance piéces, création contrats dans les mandats,
demande d'états des inscriptions, warrants, hypothécaires, numérisation et intégration documents juridiques et
sociaux, traitement du courrier et accueil physique

01/2021 - 12/2022 :
Assistante comptable chez Cabinet Pb
Saisie et tenue dossiers clients, déclaration TVA, scan et archivage

01/2020 - 12/2021 :
Assistante - Titre professionnel Comptable chez Adrec

01/2009 - 12/2018 :

Gestionnaire en assurances

Gestion de contrats, émission de primes, préparation de piéces contractuelles pour AlG Europ, CHUBB,
ALLIANZ, Groupe MORNAY, AXA



01/2005 - 12/2007 :
Assistante géomeétres chez Cabinet Daniel Legrand
Gestion de dossiers d'urbanisme ; constitution et suivi dossiers
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