
Assistante administrative
77130 Montereau-Fault-Yonne  ·  1 à 3 ans d'expérience  ·  Réf. 2609240923

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

Formations
04/2027
Formation à la sécurité des personnels des entreprises extérieurs Niveau 1
08/2026 — Bac +2 — Campus Saint-Aspais, Melun
BTS Gestion de la PME
12/2023 — L’École d’Art à Montreuil
Préparation aux concours des écoles d’Art
12/2022 — Bac — Lycée Claude Nicolas Ledoux
Bac pro Artisanat et métiers d’art option communication visuelle et pluri média

Expériences professionnelles
09/2024 - 08/2026 — Alternante Assistante administrative
Gestion administrative et comptable, saisie de factures, relances, archivage, suivi des dossiers clients.
10/2023 - 01/2024 — Secrétaire administrative et comptable
Comptabilité client : émission facture de vente, saisie des règlements, factures ; comptabilité fournisseur : 
saisie de factures et achats ; utilisation des logiciels SAGE 50 et Excel ; pointage, saisie comptable sur Ulis 
NG et Qualiac ; archivage ; scan de factures sur Docupost.
06/2023 - 07/2023 — Assistante administrative au service comptable
Participation au montage des dossiers de dégrèvement de taxe foncière, recherche et impression des 
documents, rédaction de courriers, pointage, saisie comptable, archivage.
11/2021 - 01/2022 — Stagiaire
Accueil téléphonique, relances fournisseurs et impayés, prise de rendez-vous, travaux administratifs divers, 
chiffrage vitrerie, demande de prix, commandes fournisseurs, suivi des ARC et BL, contrôle qualité.
06/2021 - 06/2021 — Stagiaire (juin 2021)

Langues
Français (maternelle), Anglais (notions)

Atouts
Illustrator, Batiecom, SAGE 50, Word, Excel, PowerPoint, Capacité d’adaptation, Sens du relationnel, 
Organisée

Permis
Permis B

Loisirs
Musique (violon, piano, chant), Dessin et création de modèles de tatouages

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



sur pmebtp.com.


