
Assistant administratif et commercial
93430 Villetaneuse  ·  5 à 10 ans d'expérience  ·  Réf. 2611131052

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

Formations
12/2027 — Bac +5 — Institut Glodencollar
Master 2 en Management et gestion des entreprises
07/2025 — IA Normes
Formation en système de management de la qualité selon la norme ISO 9001 : 2015
02/2021 — Cabinet de comptabilité TAZIBT
Formation en comptabilité pratique
12/2019 — Bac +5 — Université Abderrahmane Mira
Master 2 en Sciences économiques, option : économie quantitative
12/2012 — Bac — Lycée Ouddak Arab
Baccalauréat en économie et gestion
Bac +3 — Université Abderrahmane Mira
Licence en Sciences économiques, option : économie quantitative

Expériences professionnelles
09/2020 - 12/2025 — Responsable Administratif et commercial
Élaboration, dépôt et archivage factures. Recouvrement des créances. Traitement des attestations 
d'exonération de T.V.A. Coordination avec le cabinet de comptabilité pour les différentes déclarations fiscales 
et parafiscales. Saisie et rapprochement bancaire. Suivi de l'exécution des bons de commandes. Traitement 
des appels d'offres et élaboration des offres techniques et commerciales. Suivi de l'exécution des contrats 
de fournitures.
07/2019 - 09/2019 — Pompiste encaisseur (saisonnier/vacancier-job étudiant)
Élaboration des brigades de relève. Vente de carburants et dérivés. Calcul de la caisse de fin de relève.
07/2016 - 09/2016 — Pompiste encaisseur (saisonnier/vacancier-job étudiant)
Élaboration des brigades de relève. Vente de carburants et dérivés. Calcul de la caisse de fin de relève.

Langues
Français (bilingue), Anglais (moyen), Arabe (bilingue), Kabyle (bilingue)

Atouts
Aisance avec les chiffres, Excel, Word, PowerPoint, Intellix, SPSS, EViews, Stata, XLSTAT, Facturation, 
Recouvrement, TVA, Rapprochement bancaire, Réponse aux appels d'offres, Gestion des contrats

Loisirs
Suivi de l'actualité économique et géopolitique, Intérêt pour le commerce international, Sport (Football) et 
randonnées

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


