
Assistante administrative et comptable
75019 Paris  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2609171811

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

Formations
12/2026 — Bac +5 — Campus Educatif PPA Business School Paris
Master Conseil Audit Contrôle de Gestion
12/2024 — Bac — Université du Littoral Côte d’Opale
Baccalauréat Économie et Gestion
12/2024 — Bac +3 — Campus Educatif Eurilll PPA Business School Lille
Bachelor Conseil Audit Contrôle de Gestion
12/2019 — Bac +3 — Université du Littoral Côte d’Opale
Licence Économie et Gestion

Expériences professionnelles
10/2024 - 07/2026 — Assistante administrative et comptable (Alternance)
Saisie et suivi des factures clients et fournisseurs, suivi des règlements et relances, réalisation des 
rapprochements bancaires, classement, numérisation et archivage, gestion administrative des dossiers de 
formation, établissement des feuilles d’émargement et conventions de formation.
12/2023 - 09/2024 — Assistante comptable (Alternance)
Saisie et tenue de la comptabilité, télécollecte bancaire, déclaration de TVA, lettrage des comptes clients et 
fournisseurs, imputation des écritures, rapprochements bancaires, participation à l’établissement du bilan, 
classement et archivage des pièces comptables.
04/2023 - 09/2023 — Contrôleuse de gestion (Stage 6 mois)
Analyse et restitution des données financières, gestion des factures fournisseurs et bons de commande, 
rapprochement et suivi des comptes, préparation et suivi des paiements fournisseurs, suivi et contrôle 
budgétaire, élaboration de tableaux de bord et reportings.
10/2022 - 12/2023 — Employée polyvalente (CDI)
10/2021 - 06/2022 — Assistante administration (Service Civique)

Langues
Français (maternelle), Anglais (courant)

Atouts
Excel, Word, PowerPoint, Ineximage, Inexcompta, Power BI, Canva, Rigoureuse, Organisée, Sens de 
l’analyse, Esprit d’équipe

Permis
Permis B

Loisirs
Cuisine, Lecture, Sport



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


