
Assistante administrative et comptable
38230 Charvieu-Chavagneux  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 260917133106

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Auvergne-Rhône-Alpes
Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
Bac +2 — Lycée Charlie CHAPLIN
BTS Assistante de gestion PME-PMI
Bac — Lycée la Pléiade
Bac Comptabilité-Gestion Mention assez-bien

Expériences professionnelles
02/2026 - 08/2026 — Secrétaire administrative et comptable
11/2022 - 05/2023 — Assistante administrative et comptable
01/2022 - 06/2022 — Assistante administrative
10/2021 - 12/2021 — Assistante administrative
06/2020 - 01/2021 — Secrétaire administrative et comptable
04/2018 - 09/2018 — Gestionnaire de flotte automobile
03/2015 - 07/2015 — Agent administratif
10/2014 - 01/2015 — Assistante administrative
02/2014 - 06/2014 — Assistante administrative
10/2013 - 01/2014 — Chargée de gestion
07/2011 - 12/2011 — Assistante
01/2011 - 07/2011 — Chargée d'accueil
01/2009 - 06/2010 — Secrétaire administrative
06/2005 - 01/2007 — Assistante administrative et commerciale
06/2003 - 03/2005 — Gestionnaire
04/2002 - 12/2002 — Assistante logistique
06/2001 - 06/2002 — Assistante administrative

Langues
Anglais (courant), Italien (notions)

Atouts
WORD, EXCEL, ACCESS, AS400, EIG, PGI, POWERPOINT, OUTLOOK, INTERNET, Accueil téléphonique 
et physique du public, Gestion de la boîte mail, Gestion de planning sur Outlook, Création des dossiers et 
saisie des données, Gestion administrative des dossiers, Mise en conformité de dossiers, Traitement de la 
facturation, Lettrage comptable, Déduction comptable, Rapprochement bancaire, Rédaction de courriers, 
Gestion agenda, Demande préalable à l’embauche, Adhesion à la médecine du travail, Numérisation des 
documents, Relances téléphoniques, Tri du courrier, Commande de fournitures, Classement des dossiers, 
Sens de l'anticipation

Loisirs
Lecture, Cuisine



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


