60149 Saint-crépin-ibouvillers
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260918093127

Collaboratrice administrative, comptable et rh

Ma recherche

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

Formations

12/1999 : Bac +2 a IUT de I'Oise
DUT Finance Comptabilité

12/1997 : Bac a Lycée Condorcet
BAC (Mention Bien)

Expériences professionnelles

09/2017 - a ce jour :

Collaboratrice administrative, comptable et RH chez Mci Tuyauterie sur Chambly

Comptabilité & Gestion financiere (facturation, suivi encaissements, relances, gestion des DC4, préparations et
contrOles des factures, décaissements, litiges, rapprochements bancaires, gestion du factor), Gestion
administrative (ouverture comptes clients/fournisseurs, classement documentaire, accueil téléphonique et
physique, réservations, suivi parc automobile), Ressources humaines & Paie (dossiers, contrats, mutuelle,
DPAE, registre unique, visites médicales, création salariés, contrats intérimaires, variables de paie, pointages,
absences, plans de prévention sécurité).

02/2017 - a ce jour :

Assistante commerciale en banque chez Crédit Agricole

Accueil et prise en charge des clients/prospects, assistance aux conseillers clientéle, détection et traitement du
risque, traitements administratifs quotidiens.

05/2015 - 02/2017 :

Conseillére en immobilier chez I@d France (mandataire Indépendant) sur Saint-crépin-ibouvillers (60)
Prospection de nouveaux mandats, proposition de biens a vendre, négociations, visites, réalisation des
formalités administratives, conseils.

01/2014 - 03/2015 :

Comptable chez Flexico sur Hénonville

Validation de factures achats, gestion ponctuelle de trésorerie, saisie de pieces comptables, reglements
fournisseurs/clients.

03/2005 - 12/2013 :

Inside Sales / Assistante commerciale chez Flexico sur Hénonville

Gestion d'un portefeuille client, négociation, développement du chiffre d'affaires, interface

clients’ lcommerciaux lservices internes, offres de prix, études de faisabilité, enregistrement des commandes,
paramétrage produits, suivi production et livraison, gestion litiges, stocks, téléprospection, coIpilotage chantier
58S, participation a la mise en place du nouvel ERP AXAPTA (diffusion et formation).



11/2000 - 02/2005 :

AideJcomptable chez Minigrip sur Hénonville

Gestion des contrats intérimaires, pointage des salariés, organisation des visites de la médecine du travail,
comptabilité de fin d'année.

05/2000 - 10/2000 :
Agent administratif chez Centre De Secours Renforcé De Méru sur Méru
Accueil téléphonique, secrétariat, comptabilité.

12/1999 - 03/2000 :
Assistante S.A.V. chez Ravensburger Nathan sur Méru
Accueil téléphonique des consommateurs, gestion informatique des clients.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)

Centres d'intéréts

Sport, Décoration d'intérieur, Voyages, Puzzles
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