
75011 Paris
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2610020858

Assistante administrative et comptable

Ma recherche

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

Formations

12/2026 : Bac à IFOCOP Paris 13
Formation Assistant Comptable - Certification RNCP niveau 4 (Bac) 

12/2010 : à GRETA
Brevet Professionnel Bureautique Comptable - 1er et 2nd degré comptabilité 

12/2009 : Bac +2 à IFOCOP Paris 11
Formation Secrétaire Administrative et commerciale - niveau 5 Bac +2 

Expériences professionnelles

03/2026 - 06/2026 :
Assistante administrative chez Cibtp Cooperatives sur Paris
Gestion et suivi administratif des dossiers, accueil et renseignement des clients, gestion des appels et des
e‑mails, saisie et mise à jour des données, suivi des dossiers et des demandes, classement et archivage des
documents.

12/2025 - 02/2026 :
Aide comptable chez Cofin'audit sur Saint‑maur‑des‑fossés
Saisie des pièces comptables, lettrage des comptes ventes et achats, rapprochement bancaire.

01/2012 - 05/2023 :
Assistante administrative et commerciale chez Optic D'antin sur Paris
Facturation / devis, suivi des remboursements, suivi des dossiers clients, rapprochement bancaire, archivage.

01/2010 - 01/2011 :
Secrétaire service paie chez Institut Pasteur sur Paris

Langues

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

Permis

Permis B

Centres d'intérêts



Fitness (salle), Cuisine, Voyages : Malaisie, Thaïlande
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