Assistante comptable et administrative

Né(e) en 2003 - 84140 Montfavet - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2606182140

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : PACA

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

07/2021 — Bac

BAC PRO Gestion-Administration

06/2020

BEP Métiers des Services Administratifs (MSA)

Expériences professionnelles

09/2025 - & ce jour — Gestionnaire Administrative et Comptable (Contractuelle)

Saisie de la facturation, controle rigoureux des pieces comptables réglementaires, mandatement et suivi
quotidien des opérations budgétaires de la commune.

05/2023 - 08/2025 — Gestionnaire Administrative et Comptable - Péle Solidarité (MARB) (Contractuelle)

Réalisation du pré-mandatement des liquidations, contr6le des mandats d'indemnisation, création et mise a
jour des tableaux de bord de suivi, archivage des dossiers financiers.

09/2022 - 10/2022 — Hotesse de caisse

Accueil de la clientéle, enregistrement des articles et gestion de la caisse.

05/2022 - 10/2022 — Assistante Administrative (Intérim)

Etablissement des devis, facturation clients, relances, publipostage.

10/2021 - 12/2021 — Assistante Commerciale

Facturation, accueil de la clientéle, traitement des courriers et classement.

09/2020 - 08/2021 — Secrétaire Administrative (Contrat d'apprentissage)

Rédaction de correspondances officielles, publipostage, gestion des plannings de I'équipe.
01/2018 - 12/2020 — Stagiaire - Secrétaire Facturation

Accueil téléphonique, gestion des rendez vous, facturation des actes médicaux.

Langues

Anglais (notions), Espagnol (notions), Allemand (notions)

Atouts

Gestion comptable & budgétaire, Saisie & contrble de factures, Pré mandatement & mandatement, Suivi des
opérations budgétaires, Tableaux de bord & indicateurs, Secrétariat & organisation, Accueil physique &
téléphonique, Gestion d’agendas & plannings, Rédaction de courriers & mailing, Maitrise de Word et Excel,
Rigueur, Organisation, Polyvalence, Capacité d'adaptation, Esprit d'équipe, Sens du relationnel

Permis

Permis B

Loisirs

Equitation, Musique



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



