
Assistante administrative et comptable
77340 Pontault-Combault  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2606161536

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Ile de France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2025 — Bac +5 — Executive Management School of Paris (EMSP) – Torcy
Master 2 Audit et Contrôle de Gestion
12/2024 — Bac +5 — Executive Management School of Paris (EMSP) – Torcy
Master 1 Audit et Contrôle de Gestion
12/2023 — Bac +5 — Institut de formation en administration et en création d'entreprise – Dakar
Master Finance et Audit
12/2021 — Bac +3 — École supérieure polytechnique – Dakar
Diplôme Supérieur d'Études Comptables et de Gestion (Licence)

Expériences professionnelles
09/2024 - 09/2025 — Assistante comptable fournisseurs (Alternance)
Saisie et contrôle des factures fournisseurs, saisie des encaissements clients et décaissements 
fournisseurs, rapprochements bancaires, lettrage des comptes clients, participation aux clôtures comptables 
mensuelles, gestion des notes de frais, organisation et archivage des dossiers comptables, participation à la 
campagne de règlements fournisseurs.
02/2023 - 09/2023 — Auditrice interne (Stage)
Contrôle permanent des services internes, vérification de la conformité des opérations, évaluation de 
l’efficacité des procédures internes, participation aux missions d’audit groupe, rédaction de rapports d’audit, 
suivi des plans d’action.
06/2022 - 12/2022 — Assistante comptable (Stage)
Saisie des factures clients et fournisseurs, déclarations de TVA, rapprochements bancaires et de caisse, 
élaboration des états financiers, suivi des dossiers clients, participation à des missions d’audit externe.
12/2021 - 03/2022 — Assistante comptable clients (Stage)
Enregistrement des encaissements clients, rapprochements bancaires, lettrage des comptes clients, 
participation aux travaux de clôture, inventaires de stocks.

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Gestion financière, Contrôle de gestion, Comptabilité générale et analytique, Audit interne et externe, 
Administration des ventes, Maîtrise d'Excel avancé, SAP, SAGE 100, Oracle, Nessico, Gaïa, Normes IFRS, 
Procédure de clôture, Esprit d'équipe, Bon sens relationnel, Curiosité intellectuelle, Esprit critique et 
analytique, Capacité d'adaptabilité

Loisirs
Sport, Lecture, Cuisine

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



sur pmebtp.com.


