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ASSISTANTE COMMERCIALE et de GESTION 
Comptabilité jusqu’au bilan dans le secteur du Bâtiment 

 
 EXPERIENCE PROFESSIONNELLE  
Assistante administrative – ALP’ETUDES, Moirans (38)                                                        09 à 12/2013 
Bureau d’Etudes – Ingénieurs Conseils (50 salariés) 
_ Accueil téléphonique et physique 

_ Saisie et diffusion : Ordres de Service, Comptes rendus de réunion de chantier, PV de réception, courrier divers, 
rapports…  

_ Situations de travaux 
 
Assistante commerciale, comptable et administrative - PSI + SERVICE, Fontaine (38) 2008 à 2011 
Entreprise du Bâtiment (CA plus de 5 M€) 
 

* Administratif et commercial : 
_ Accueil téléphonique et physique 
_ Dossiers Sinistres véhicules 
_ Relances clients 
_ Constitution des Appels d’offre, marchés privés ou 
publics 
 
* Social : 
_ Fiches de paie (20 salariés) 
_ Charges sociales 
_ Rédaction des contrats de travail 
_ Note de frais et Indemnités Kilométriques 
_ Gestion visites médicales 

 
* Comptabilité : 
_ Cession en banque : escompte, traite et Dailly. 
_ Caution bancaire. 
_ Ecritures sur logiciel comptable (Batigest) 
_ Rapprochement bancaire 
_ TVA 
_ Traitement des factures clients et fournisseurs. 

 
Assistante commerciale et comptable - Entreprise SEPE, Saint-Raphaël. (83) 1993 à 2007 
Entreprise de préfabrication armoires électriques. (6 salariés) 
_ Accueil téléphonique et physique 
_ Facturation 
_ Saisie comptable, déclaration TVA 
_ Préparation des éléments de paie, déclarations sociales 

 
Secrétaire aide-comptable - SARL BEZZINA PAUL ET GEORGES, Fréjus. (83) 06 à 12/1992 
Plomberie-VMC  
 

 FORMATIONS  
 
2012 Formations Suite Office et logiciels paie – ECORIS, Chambéry 

- Social Paie, Ciel Paie, EBP Paie (250 heures) 

- WORD 2007, POWER POINT 2007, PUBLISHER 2007, EXCEL 2007 (400 heures) 
 

1976 Baccalauréat Techniques Administratives (série G1) - lycée Saint Exupéry, Saint-Raphaël (83) 
 
 DIVERS  
Loisirs Jardinage - Randonnée - Généalogie. 


