
75010 Paris
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 2610011914

Assistante administrative & comptable

Ma recherche

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

Formations

08/2025 : Bac +2 à INSEEC BTS Paris
Brevet de technicien supérieur - Management commercial opérationnel 

08/2024 : à Zay Consulting
Formation webmarketing Maîtrise des outils digitaux ; optimisation de la stratégie marketing ; communication sur
les réseaux sociaux.

08/2023 : Bac +3 à Groupe IGF
DCG - Diplôme de Comptabilité et de Gestion (1re année) 

12/2020 : Bac à Lycée Marie Curie, Nogent‑sur‑Oise
Baccalauréat Scientifique - Spécialité Sciences de la vie et de la Terre 

Expériences professionnelles

10/2024 - 07/2025 :
Assistante manager (Alternance) chez Jeff De Bruges sur Paris (75)
Accueil, conseil et accompagnement de la clientèle ; gestion des demandes et situations d'insatisfaction clients ;
formation et accompagnement de nouveaux collaborateurs ; suivi des ventes et encaissements.

12/2023 - 08/2024 :
Assistante e‑commerce (Alternance) chez Uhtech sur Aubervilliers
Suivi de la relation client et traitement des demandes ; mise à jour des informations et documents administratifs ;
gestion et suivi administratif des commandes et dossiers clients ; coordination avec les différents interlocuteurs
internes.

09/2022 - 08/2023 :
Collaboratrice comptable (Alternance) chez H&l Conseils sur Paris (75)
Saisie et enregistrement des pièces comptables ; contrôle et traitement des factures fournisseurs et clients ;
réalisation de rapprochements bancaires ; suivi des pièces justificatives et classement des dossiers ; mise à jour
des dossiers comptables ; suivi administratif des dossiers clients.

06/2022 - 07/2022 :
Stagiaire en comptabilité chez Blm Conseil sur Creil
Saisie et suivi de documents administratifs ; gestion et contrôle des factures fournisseurs et clients ;
enregistrement d'opérations comptables ; suivi des pièces justificatives et classement des dossiers ; réalisation
de rapprochements bancaires.



Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Tamil (Oral : notions / Ecrit :
débutant)

Centres d'intérêts

Voyages, Mode, Course à pied
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