
Né en 1989
92310 Sèvres
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1606010854

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2015 / 2016 : Bachelor Management de l'entreprise 3ème année
Ecole Elysée Marboeuf 75008 Paris
2013 / 2015 : BTS Assistante de gestion en contrat de professionnalisation
IFSECC école de comptabilité et de gestion 75010 Paris
2012 / 2013 : 1ére année de licence Economie et Gestion
Université de Cergy -Pontoise 95000
2011 : Obtention du Baccalauréat professionnel Comptabilité
Lycée privée Catherine Labouré (Paris 75014)
2010 : Obtention du Brevet d'étude professionnel de Comptabilité
Lycée privée Catherine Labouré (Paris 75014)

Expériences professionnelles

2013 – 2016 (Alternance)  
Assistante de gestion IGLO France (92316 Sèvres) Saisie Sap factures clients Relance Client - Impayé Gestion
des litiges clients Gestion des appels d'offres Gestion de plan de communication Elaboration des fichiers de
prévisions Gestion des tableaux de bords Création argumentaire de vente - fiches produits Gestion
administrative

2011 / 2012  
Vendeuse Traiteur de luxe MAVROMMATIS (Boulogne-Billancourt 92100)

2011
Assistante comptable Fiduciaire Fiscofin (Courbevoie 92400)

2010 / 2011  
Aide Comptable Ecole supérieur de cuise Grégoire Ferrandi (Paris 75006)

2007 / 2008  
Aide Comptable Délégation de Paris (Paris 75002)

Langues

- Anglais (moyen)  / Allemand (notions)    parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

Comptabilité /Gestion	     
Saisie Facture 	   	   
Rapprochement  bancaire	   
Encaissements                        



Déclaration de TVA                                                                                
				
Secrétariat 	    
Traitement de courriers 	    
Mise à jour dossier client      
Traitement des contrats
	                                                                          
Informatique 
World, Access, Excel
Ciel comptabilité, 
Ciel gestion commerciale
Ciel paye, SAP
	                                                                          
RH 
Suivi des congés                   
Suivi  du Document Unique  

Communication/organisation
Communication interne / externe 
Organisation de réunion
Création d'un plan de communication   

Commercial
Conseil clientèle
Gestion courante/ Relance
Gestion des appels d'offres
Gestion stocks /commandes
Réalisation d'argument commercial
 (Expert)

Centres d'intérêts

- Musique : jazz, blues, salsa
Association social :  Tous d'ici et d'ailleurs  membre actif (trésorière), MIDEJE (Ministère religieux)                     
Sport: course, jogging, football (amateur)
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