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5 ans d'expérience
Réf : 2409161332

Assistante administrative btp

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et Juridique.

Formations

2020 : Titre professionnel gestionnaire paie

2018 : Bac +2
BTS comptabilité et gestion

2016 : Bac Pro
Baccalauréat gestion-administration

Expériences professionnelles

01/2022 - 10/2023 :
Assistante administrative btp chez Paris Renov , Paris sur Paris
Établir devis et factures
Réception et tri du courrier
Planification des interventions
Réceptionner les appels des techniciens

03/2020 - 11/2022 :
Assistante gestionnaire paie chez Onela sur Gagny
Recueillir et traiter les informations des salariés
Calcul du temps de travail, HS, congés payés ,primes
Codification et saisie des factures, des titres services et rapprochement bancaire

01/2018 - 2018 :
Assistante comptable chez Censial, Cabinet D'expert Comptable sur Le Raincy
Classement et numérisation de documents
Saisie comptable
Reception notes de frais
Rapprochement bancaire

Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Atouts et compétences

Classement, comptabilité, tri du courrier, Réceptionner les appels, devis, factures, saisie des factures, notes de frais,
numérisation de documents, Planification des interventions, rapprochement bancaire, btp, Sens de l&#039;ecoute



Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyage, Pâtisserie, Événementiel
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