
Assistante Administrative
94290 Villeneuve-le-Roi  ·  Plus de 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2610302338

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

Formations
12/2019 — Bac +5 — Université de Tunis El Manar
Mastère en Sciences Comptables
12/2011 — Bac +5 — Faculté des Sciences Économiques et de Gestion de Tunis
Mastère De Recherche en Comptabilité - 1ère année
12/2008 — Bac +5 — Faculté des Sciences Économiques et de Gestion de Tunis
Mastère Professionnel en Banques et Marchés Financiers

Expériences professionnelles
01/2025 - 12/2025 — Assistante Administrative
Gestion administrative, suivi des dossiers et administration générale.
01/2020 - 10/2024 — Assistante Administrative
Gestion administrative courante, suivi des dossiers et coordination opérationnelle dans le secteur du 
bâtiment.
01/2014 - 12/2019 — Directrice Administrative et Financière
Gestion administrative et financière, gestion des paies, gestion des conflits, contrôles & gestion des achats 
et ventes du groupe, gestion bancaire et mise en place des lignes de crédit de gestion.
01/2009 - 12/2018 — Chef comptable
Gestion comptable : saisie comptable sur SAGE et élaboration des déclarations mensuelles et annuelles, 
audit des comptes, gestion des paies.

Langues
Français (notions), Anglais (notions)

Atouts
Préparation des états financiers, Déclarations fiscales, Déclarations sociales, Audit financier, Saisie 
comptable, Gestion administrative, Gestion financière, Gestion des ressources humaines & paies, Gestion 
des stocks, Gestion Clients/Fournisseurs, Gestion des immobilisations, Administration des ventes, Aspects 
juridiques, Relations avec les commissaires aux comptes, Gestion des conflits, Système d'information 
comptable, Microsoft Office, Sage, Connexis, Gestion de la relation client, SAP, Ciel, Leadership, ISO 9001, 
Techniques de communication, Suivi de dossiers, Coordination opérationnelle, Paie, Gestion des achats, 
Gestion des relations bancaires, Gestion comptable

Loisirs
Animations, Voyage, Cinéma

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


