
78500 Sartrouville
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2608141554

Assistante comptable

Ma recherche

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

Formations

12/2018 : Bac +5 à LTI Institute
CERTIFICAT de TRADUCTION 

12/2013 : Bac +3 à INALCO
LICENCE L3 LLCE COREEN 

12/2008 : Bac +3 à CNAM (La Défense)
LICENCE INFORMATIQUE STIC 

12/2004 : Bac +2 à Paris IX-Dauphine
DEUG GMI 

Expériences professionnelles

01/2019 - à ce jour :
Assistante Comptable chez Arvalis sur Paris
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.

01/2019 - 12/2019 :
Assistante Polyvalente chez Fongecif Idf sur Paris
Suivi du financement de formations, gestion des appels clients (stagiaires & entreprises), gestion des mails
(réception, filtrage, réorientation et correspondance).

01/2016 - 12/2018 :
Traductrice sur Séoul
Formation-travail de 2 ans en traduction technique, journalistique et relecture pour LTI Korea, Intersphere Korea
et Korea.net.

01/2016 - 12/2016 :
Assistante d'Activités chez Cesi sur Paris
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.

01/2014 - 12/2015 :
Assistante Marketing Bilingue chez Chambre De Commerce Internationale sur Paris



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 (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Coréen (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)
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