
Assistante Comptable-Administrative – Agent de 
Facturation
77100 Meaux  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 261015093213

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

Formations
12/2013 — Bac +3 — Cnam, Paris
Licence professionnelle en gestion entreprise et comptabilité
12/2010 — Bac +2 — Cnam, Paris
DUT GEA
12/2004 — Bac +2 — Dakar
Niveau DEUG Sciences économiques et gestion
12/2001 — Bac — Dakar
Baccalauréat série G (comptabilité)

Expériences professionnelles
08/2023 - 07/2026 — Agent de facturation
04/2021 - 07/2023 — Comptable fournisseur
Enregistrement des factures fournisseurs dans MM (Média Manager) et des frais généraux dans Sage, 
préparation échéances fournisseurs, saisie et règlement des notes de frais, enregistrement des 
prélèvements.
03/2015 - 03/2021 — Aide comptable (mi �temps)
Comptabilisation des notes de frais et leurs règlements, saisie de la refacturation des frais généraux.
06/2011 - 03/2021 — Secrétaire comptable et administrative (mi �temps)
Comptabilité fournisseurs et clients, rapprochement bancaire, déclaration des charges sociales et TVA, 
gestion de la trésorerie, préparation des salaires, règlements fournisseurs.
10/2009 - 01/2010 — Stagiaire comptabilité fournisseur
Rapprochement des factures à leurs commandes ou bons de livraison, réception et saisie des factures.
09/2009 - 09/2009 — Auxiliaire de bureau
01/2009 - 12/2011 — Vacataire
06/2008 - 07/2008 — Stagiaire comptable
Facturation, enregistrement règlement, classement des dossiers commerciaux, envoi des factures, relance 
clients, accueil téléphonique.

Langues
Anglais (notions), Espagnol (notions)

Atouts
Comptabilité générale, comptabilité fournisseurs et clients, Suivi de trésorerie, Facturation, Accueil 
téléphonique, gestion administrative, classement, archivage, Domino, Coala, Média Manager, Sage, Pack 
Office

Permis



Permis B

Loisirs
Cinéma, Lecture, Musique

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


