
Assistante Comptable
78500 Sartrouville  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2608141554

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

Formations
12/2018 — Bac +5 — LTI Institute
CERTIFICAT de TRADUCTION
12/2013 — Bac +3 — INALCO
LICENCE L3 LLCE COREEN
12/2008 — Bac +3 — CNAM (La Défense)
LICENCE INFORMATIQUE STIC
12/2004 — Bac +2 — Paris IX-Dauphine
DEUG GMI

Expériences professionnelles
01/2019 - 12/2019 — Assistante Polyvalente
Suivi du financement de formations, gestion des appels clients (stagiaires & entreprises), gestion des mails 
(réception, filtrage, réorientation et correspondance).
01/2019 - à ce jour — Assistante Comptable
Suivi administratif et comptable des contrats, saisie de données comptables, suivi et relance des paiements 
clients, archivage et gestion des documents comptables, correspondance en français et en anglais, chef de 
projet de dématérialisation des contrats et de développement d’un outil digital de suivi et d’archivage.
01/2016 - 12/2016 — Assistante d’Activités
Établissement de contrats de stages et d’études, gestion des contrats ERASMUS (suivi financement), 
réservation de billets, préparation de réunions et téléconférences, rédaction de PV, traitement des factures et 
notes de frais.
01/2016 - 12/2018 — Traductrice
Formation-travail de 2 /ans en traduction technique, journalistique et relecture pour LTI Korea, Intersphere 
Korea et Korea.net.
01/2014 - 12/2015 — Assistante Marketing Bilingue
Gestion des réseaux sociaux (Facebook, Twitter, LinkedIn, Youtube), traduction du catalogue de la CCI de 
l’anglais vers le français, établissement et entretien des relations avec les partenaires médiatiques 
internationaux.

Langues
Français (maternelle), Anglais (maternelle), Coréen (courant)

Atouts
Confidentialité, Organisation, Relationnel, Adaptabilité, Proactivité, Pack Office Microsoft, SAGE, Réseaux 
sociaux (Instagram, LinkedIn, TikTok, YouTube, Pinterest, Facebook, X.com), Applications Google (Docs, 
Sheet, Maps, Gmail), Zoom / Teams

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


