
Assistante comptable
75012 Paris  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 261029064114

Ma recherche
Contrat recherché : Tout contrat
Zone : Toute la France
Mobilité : sur toute la france
Rémunération : a étudier
Secteur : Batiment

Formations
12/2021 — Bac — Lycée Beaugrenelle
Bac Professionnel Gestion Administration
12/2020 — Bac +2 — Lycée Jules Siegfried
BTS Comptabilité Gestion

Expériences professionnelles
01/2024 - 12/2025 — Employée Polyvalante
Gestion quotidienne du magasin : mise en rayon, réassort, contrôle des stocks, encaissement gestion des 
flux de caisse, réception, vérification des livraisons
01/2023 - 12/2024 — Assistante Comptable
Comptabilité: lettrage, rapprochements bancaires, déclaration fiscal, facturation et règlement, gestion des 
stocks, contrôle des notes de frais, gestion des stocks. Ressources humaines : recrutement, suivi des 
absences, gestion des contrats et dossiers salariés
01/2022 - 12/2023 — Assistante comptable
Comptabilité : suivi et contrôle des stocks, préparation des états financier bilan et compte de résultat, suivi 
des clients douteux, suivi des immobilisations et amortissement
01/2021 - 12/2021 — Assistante administrative
Gestion du courrier et des emails entrants/sortants, suivi des fournitures de bureau et commande interne, 
gestion de déplacements et réservations (voyages, hotels), suivi des contrats fournisseur
Assistante administrative (Stage)
Classement, règlements fournisseurs, Classement de documents (facture fournisseurs, bon de livraison), 
Ressources humaines : suivi des agendas, organisation des réunions et rendez-vous
Assistante administrative
Accueil téléphonique et physique des clients, Classement et archivage des dossiers du personnel, Aide à la 
mise en place des procédures internes (stocks, commande, hygiène)

Langues
Anglais (moyen), Espagnol (commerciale)

Atouts
Traitement de texte, Excel, PGI SAGE, Chorus Pro, Attention aux détails, Empathie et bienveillance, 
Recrutement, Gestion de la paie, Organisation, Communication interne, Travail en équipe, Dessin, 
Créativité, Patience, Expression, Agréable, Persévérance, Sociabilité

Loisirs
Série policière (développement de l’analyse et de l’esprit critique)

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


