Assistante administrative & comptable

75010 Paris - 5 a 10 ans d'expérience - Réf. 2610011914

Ma recherche

Contrat recherché : Tout contrat
Zone : lle de France

Mobilité : sur toute la région
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations

08/2025 — Bac +2 — INSEEC BTS Paris
Brevet de technicien supérieur — Management commercial opérationnel
08/2024 — Zay Consulting

Formation webmarketing Maitrise des outils digitaux ; optimisation de la stratégie marketing ; communication
sur les réseaux sociaux.

08/2023 — Bac +3 — Groupe IGF

DCG - Dipléme de Comptabilité et de Gestion (1re année)

12/2020 — Bac — 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)

Accueil, conseil et accompagnement de la clientéle ; 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)

Suivi de la relation client et traitement des demandes ; mise a 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)

Saisie et enregistrement des pieces comptables ; contrble et traitement des factures fournisseurs et clients ;
réalisation de rapprochements bancaires ; suivi des piéces justificatives et classement des dossiers ; mise a
jour des dossiers comptables ; suivi administratif des dossiers clients.

06/2022 - 07/2022 — Stagiaire en comptabilité

Saisie et suivi de documents administratifs ; gestion et contréle des factures fournisseurs et clients ;
enregistrement d’opérations comptables ; suivi des piéces justificatives et classement des dossiers ;
réalisation de rapprochements bancaires.

Langues

Anglais (notions), Espagnol (notions), Tamil (notions)

Atouts

Pack Office (Word, Excel, PowerPoint, Outlook), Sage, Conciliator, Cegid, Teams, Adobe Photoshop, Adobe
InDesign, Contréle et saisie de factures fournisseurs, Enregistrement d’opérations comptables, Suivi des
pieces justificatives, Rapprochements bancaires, Coordination avec fournisseurs et prestataires,
Organisation et gestion des priorités, Développement de la relation client, Gestion opérationnelle d’une unité
commerciale, Management et animation d’'équipe, Accueil, conseil et accompagnement de la clientéle,
Gestion des demandes et situations d’insatisfaction clients, Formation et accompagnement de nouveaux
collaborateurs

Loisirs



Voyages, Mode, Course a pied

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



