
Ana Luísa M. - Née en 1984
95460 Ezanville  
12 ans d'expérience dont 9 à l'étranger
Réf : 1608211006

Secrétaire / assistante de direction / comptable 

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat,  en Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

Octobre 2011 à Juin 2012 Formation en Comptabilité
CNAM (Conservatoire national des arts et métiers)

2004-2008 Licence de comptabilité
Université I.E.S.F (Institut d'études supérieures) - Fafe / Portugal
Unité de valeur acquis : Comptabilité et Administration

Expériences professionnelles

Entrepreneur
Commerciale des produits portugais

Janvier 2013 à Aujourd’hui 
SAS CLINEA (clinique des sources) - Montmorency 95 - Agent d'aide en milieu hospitalier et gouvernante

2007/ 2011 (CDI) 
SANTA MARIA (fabrication de café) - Portugal - Assistante de Direction

2002/ 2007 (CDI)
SANTA MARIA (fabrication de café) - Portugal - Secrétaire

Mars à Juin 2008
Cabinet d'Expertise Comptable Osvaldo Sousa & Cª Lda Comptable Stage de 4 mois

Langues

- Portugais (bilingue)  /  Anglais (niveau scolaire) / Espagnol (connaissances) parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

• Déclaration de TVA
	• Rapprochement bancaire
	• Lettrage et régularisation de comptes
	• Elaboration des comptes de résultat et bilan
	• Saisie des facturations, des règlements, suivi et régularisation des suspens des comptes tiers
	• Création de devis
	• Imputation des factures fournisseurs et clients
• Suivi des clients/fournisseurs : suivi des commandes, des livraisons et des  règlements

Informatique : Logiciels : Word, Excel, Powerpoint, Internet (Expert)



Permis

B

Centres d'intérêts

- Activités sportives : Natation, Danse.
Musique, Lecture, Cinéma
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