
77860 Saint-germain-sur-morin
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 260918094305

Assistante administrative et commerciale

Ma recherche

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

Formations

Bac à Ecole Pigier Meaux
Bac professionnel Comptabilité (Niveau 2 en comptabilité générale) 

Expériences professionnelles

06/2010 - 05/2026 :
Responsable administrative et commerciale chez G&b Alliance Services sur Meaux
Gestion de la facturation des transports sanitaires, suivi des règlements, télétransmission aux assurances,
rédaction des contrats de travail, suivi administratif des embauches, suivi des formations obligatoires des
ambulanciers, contrôle des éléments administratifs.

10/1998 - 11/1999 :
Secrétaire administrative chez Ats-mps sur Quincy-voisins
Accueil physique et téléphonique, gestion du courrier et des documents administratifs, contrôle des notes de
frais.

02/1992 - 05/2010 :
Secrétaire - comptable chez Feeling Expo sur Meaux
Gestion des demandes de devis, facturation, gestion des commandes et livraisons, établissement des bulletins
de salaire, déclarations sociales, comptabilité courante, déclaration de TVA, préparation du bilan annuel,
interface avec le cabinet d'expertise comptable.

01/1989 - 12/1991 :
Secrétaire aide-comptable chez Feeling Expo sur Meaux
Gestion des devis, facturation, suivi des règlements, traitement des commandes, livraisons, relations
clients/fournisseurs, établissement des bulletins de salaire, opérations de comptabilité courante, collaboration
avec le cabinet d'expertise comptable.

Langues

Français (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté)

Centres d'intérêts

Lecture, Musique
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