Assistante Comptable Administrative

60100 Creil - 5a 10 ans d'expérience - Réf. 260825072148

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Hauts-de-France
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

12/2021 — Bac +2 — UPEC - Créteil — Vitry

DUT GEA — Gestion des entreprises et des administrations (Option GRH)
12/2019 — Bac — Lycée Jean Baptiste Corot — Savigny-sur-Orge

Bac STMG - Option GRH (Mention Assez Bien)

Expériences professionnelles

01/2022 - 12/2025 — Assistante Comptable — Administrative

Suivi de la comptabilité des SCI/SCCV, gestion des appels de fonds (acquéreurs et bailleurs sociaux),
facturation clients et fournisseurs, coordination avec le cabinet d’expertise comptable (Fidexo), organisation
d’'événements internes, création et gestion de documents administratifs.

01/2021 - 12/2022 — Assistante Administrative / RH

Gestion administrative des stagiaires et alternants, insertion sortie salarié (DPAE, contrat de travail, gestion
des absences), suivi des sous traitants, création et suivi des SCI/SCCYV, classement et archivage, gestion de
la boite mail professionnelle, communication professionnelle, accueil des clients.

01/2019 - 12/2021 — Caissiére

Langues

Francais (maternelle), Anglais (moyen), Soninké (maternelle)

Atouts

Pack Office (Excel, Word, PowerPoint), Quadra (logiciel comptabilité), Inkscape (édition vectorielle), Création
de sites internet, Gestion de la comptabilité des SCI/SCCV, Facturation clients et fournisseurs, Coordination
avec le cabinet d’expertise comptable, Organisation d’événements internes, Création et gestion de
documents administratifs, Gestion des appels de fonds (acquéreurs et bailleurs sociaux), Gestion
administrative des stagiaires et alternants, Insertion sortie salarié (DPAE, contrat de travail, gestion des
absences), Suivi des sous traitants, Classement et archivage, Gestion de la boite mail professionnelle,
Communication professionnelle, Accueil des clients

Permis
Permis B

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



