Née le 09/00/1985
91800 Brunoy

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1810300819

Assistante administrative et comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, dans toute la France, dans le Batiment.

Formations

12/2007 : Bac +2 a Lycée F.J. Talma
B.T.S. Comptabilité et Gestion des Organisations

12/2005 : Bac a Lycée Louis Armant
Baccalauréat Professionnel spécialité Comptabilité

12/2003 : a Lycée Louis Armant
Brevet d'Etudes Professionnelles spécialité Comptabilité

Expériences professionnelles

01/2019 - 02/2019 :

Assistante Administrative chez lad France

Saisie et contrble et validation des compromis de vente, controle et validation des mandats de gestion,
avenants, DPE, relance des conseillers et notaires, classements.

09/2018 - 01/2019 :

Adjoint territorial d'animation principal chez Mairie De Brunoy sur Brunoy

Surveiller, divertir, occuper les enfants pendant le temps de cantine, accompagner les enfants sur le temps du
repas, soigner les bobos, prévenir les parents ou les secours.

01/2016 - 04/2016 :

Comptable gérance chez Cabinet Berard

Restitution des dépéts de garantie et OD prévisions 1er appel de terme, assistance téléphonique, facturation
dépbt de garantie et honoraires, régularisation des charges, compte-rendu de gérance trimestriels.

07/2010 - 01/2011 :
Assistante Bureautique & Informatique chez Spie Communication
Assistance téléphonique a I'utilisation du logiciel THETRAWIN.

01/2010 - 01/2016 :

Aide-comptable gérance puis Comptable Gérance chez Foncia

Restitution des dépbts de garantie, assistance téléphonique, facturation, régularisation des charges, saisies
factures, courriers, convocation Assemblée Générale.

01/2009 - 07/2010 :



Coordinatrice Administrative chez Domidom Services
Standard et accueil clients, devis et contrats de prestations, facturation, suivi et relance, gestion des plannings
des salariés.

01/2008 - 03/2008 :
Secrétaire Comptable chez Sogire Syndic Copropriété Pierre & Vacances
Saisie de contrats de copropriété, rapprochements bancaires, facturation clients et fournisseurs.

Langues

Anglais (Oral : notions / Ecrit : débutant), Espagnol (Oral : notions / Ecrit : débutant), Arabe (Oral : notions / Ecrit :
débutant)

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Membre actif club de Football de Brunoy, Danse orientale, Musique, Cinéma
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