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94190 Villeneuve-saint-georges
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 260925093144

Assistante administrative et comptable

Ma recherche

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

Formations

07/2023 : Bac +2 à Lycée Blaise Pascal
BTS Gestion de la PME 

07/2021 : Bac à Lycée Jean‑Victor Poncelet
Baccalauréat professionnel Gestion Administration 

Expériences professionnelles

04/2025 - 10/2025 :
Conseillère relation client chez Crm57 sur Freyming-merlebach
Traitement des appels entrants et e‑mails, suivi de la clientèle, gestion des réclamations avec un discours
positif et cordial.

09/2023 - 02/2024 :
Assistante comptable chez Olgun Façade sur Saint‑avold
Établir factures et devis, rédaction de courriers, classement des documents, gestion des déclarations à
l'URSSAF.

01/2023 - 02/2023 :
Assistante administrative et comptable (Stage) chez Cabinet Comptable Sofico France sur Forbach
Suivi du traitement des factures clients et fournisseurs, saisie informatique des documents comptables, saisie
des journaux d'achats, ventes et banques dans le logiciel comptable.

02/2021 - 09/2024 :
Préparateur de commandes chez Amazon sur Augny
Réception, tri, stockage des marchandises et vérification de la conformité des commandes.

01/2020 - 07/2020 :
Assistante administrative (Service Civique) chez Association Apprends‑moi Ta Langue sur Saint‑avold
Rédaction de comptes‑rendus et courriels, gestion d'accueil téléphonique et physique, collaboration en équipe,
gestion des devis et factures.

Langues

Turc (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Cuisine et pâtisserie, Football
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