75013 Paris
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 261019093206

Agent administratif et comptable

Ma recherche

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

Formations

11/2026 : Bac +2 a IFOCOP - ERAGNY
RCNPS5 : Comptabilité

07/2018 : Bac +2 a ITIC
BTS Comptabilité Gestion

10/2012 : Bac +3 a UPC - RD CONGO
Bac+3 Banque

07/2007 : Bac a Baccalauréat (Comptabilité)
Baccalauréat Comptabilité

Expériences professionnelles

10/2025 - 12/2025 :

Agent administratif et comptable chez Densey Service sur Paris

Controle et vérification de la conformité des documents comptables, gestion de I'administration du personnel
(planning, heures supplémentaires, absences, aménagements), accueil et archivage des piéces comptables,
suivi de la facturation et des créances, relance des impayés, gestion des stocks de consommables.

04/2025 - 09/2025 :

Agent Administratif aux RP chez Mp Cpam Val D'oise sur Cergy

Traitement des dossiers, vérification et mise a jour de documents administratifs, information des assurés et
employeurs, calcul des indemnités journaliéres.

07/2023 - 01/2025 :

Gestionnaire Back Office de Recouvrement (Contentieux) chez Bnp Paribas sur Fontenay[Isous!bois
Gestion des demandes et réclamations clients, cléture de comptes, suivi des créances avec organismes
externes, information des clients sur procédures, gestion des échanges mail entre clients et équipes internes.

07/2021 - 01/2023 :

Gestionnaire Back Office prét immobilier chez Bnp Paribas sur Paris

Vérification de la conformité des documents de retour d'offre, saisie et mise a jour des dossiers de prét, gestion
des urgences, mise en place du financement, validation des RIB et informations client, gestion du courrier et
archivage.

04/2021 - 07/2021 :
Agent Administrative chez Cpam Des Hauts[Idellseine sur Nanterre



Traitement des dossiers, vérification et mise a jour de documents, information des assurés, calcul des périodes
a indemniser.

07/2020 - 02/2021 :

Chargée d'accueil et Administratif chez Axcess sur Paris

Permanence téléphonique et physique, gestion des taches administratives, réception, numérisation et
transmission d'informations, codification des dossiers, gestion des stocks et commandes, réexpédition des
documents.

05/2019 - 09/2019 :

Conseiller des Ventes chez Mistigrifs sur Nanterre

Accueil et proposition de solutions aux besoins clients, fidélisation, gestion du stock et des commandes,
encaissement.

09/2018 - 05/2019 :

Assistante comptable chez Acaris sur Argenteuil

Vérification et traitement des factures fournisseurs et clients, préparation et lancement des paiements,
rapprochements bancaires, enregistrement des écritures comptables quotidiennes, gestion de la paie et des
déclarations fiscales, arrétés des comptes, relance client, gestion du courrier et des dossiers, suivi des impayés.

11/2016 - 08/2018 :

Chargée des notes de frais chez Cwt Meo sur Boulognelbillancourt

Collecte des notes de frais, vérification des pieces justificatives, relance des participants, saisie des factures,
validation des dossiers, préparation des remboursements, collaboration avec le service comptabilité pour
conformité réglementaire.

05/2016 - 10/2016 :

Secrétaire et accueil chez Ministere De L'agriculture Et De L'alimentation sur Varenne

Qualité de I'accueil physique et téléphonique, gestion des taches administratives, prise de rendez[Ivous et
gestion d'agendas, organisation et planification des réunions, événements et déplacements, suivi du courrier et
des elImails.

01/2016 - 05/2016 :

Assistante administrative chez Ert Technologie sur Noisyl[Ichamps

Relance des abonnés, traitement des réclamations, mise a jour et suivi des dossiers, taches administratives,
analyse et relance des créances clients, mise a jour des bases de données et des dossiers clients.

04/2015 - 11/2015 :

Secrétaire et accueil chez Cabinet D'avocats sur Paris

Gestion administrative, suivi des dossiers, relance, accueil physique et téléphonique, facturation client, édition
des factures, coordination des plannings de la direction, gestion du courrier entrant et sortant.

10/2014 - 02/2015 :

Téléconseillére chez Aftral sur Paris

Taches administratives, préparation et vérification de dossiers, proposition de solutions de financement, suivi
des réglements, enregistrement des encaissements, relance et transmission d'informations a la comptabilite,
suivi des clients pour satisfaction et renforcement de la relation commerciale.

Langues

Francais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant)



Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Lecture, Cinéma, Musique, Voyage, Cuisine, Evénementiel
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