
Chargée de gestion
Ardon  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609142227

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
06/2017 — Bac +2
BTS Management des Unités Commerciales - En alternance
Bac
BAC Sciences et Technologies du Sanitaire et du Social

Expériences professionnelles
10/2022 - 01/2024 — Comptable clients
Gestion du cycle clients : lettrage des comptes et recouvrement des créances. Edition du chiffre d’affaires. 
Préparation des clôtures comptables : écritures de régularisation (FNP, CCA, AAE). Suivi des assureurs 
crédits et partenaires. Gestion administrative du personnel (notes de frais, flotte véhicules).
12/2017 - 10/2021 — Assistante commerciale
Élaboration devis, contrats / retours de location / bons de livraison. Gestion de la facturation et des impayés 
clients. Gestion administrative des dossiers location / vente. Accueil physique et téléphonique. Planification 
de RDV et suivi CRM.
05/2015 - 09/2017 — Assistante commerciale
Élaboration devis / bons de livraison / facturation. Gestion administrative des dossiers. Accueil physique et 
téléphonique.
Chargée de gestion
Gestion complète du cycle clients : facturation, lettrage des comptes et recouvrement des créances. 
Administration des comptes fournisseurs : enregistrement des factures, contrôle et préparation des 
paiements. Suivi de trésorerie : rapprochements bancaires et assistance à la clôture comptable mensuelle. 
Gestion administrative des salariés intérimaires (accomptes, paies, absences, formation, DSN, arrêts 
maladies et accidents du travail).

Atouts
Gestion d’impayés, Adaptabilité, Communication efficace

Loisirs
Nature, Cuisine

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


