Née le 06/01/1988
94310 Orly

5 a 10 ans d'expérience
Réf : 1811280311

Comptable / assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

12/2009 : Bac +2 a Lycée Guillaume Apollinaire
BTS Comptabilité et Gestion des Organisations

12/2007 : Bac a Lycée Georges Brassens
Baccalauréat STG Gestion des Systémes d'Informations

Expériences professionnelles

01/2018 - 04/2018 :
Gestionnaire administrative chez Cpam sur Créteil (94)
Réalisation de contréles, préparation des dossiers pour numérisation, indexation des données.

02/2015 - 12/2015 :
Secrétaire comptable chez Association Habitat Educatif sur Créteil (94)
Gestion des appels, accueil des familles, saisie des congés, facturation, gestion de la caisse.

02/2014 - 08/2014 :
Gestionnaire administrative et facturation chez Ingeus sur Créteil (94)
Création des fiches candidats, saisie et suivi des informations, établissement de la facturation.

10/2013 - 12/2013 :

Gestionnaire administrative (agent de greffe) chez Tribunal Administratif De Paris sur Paris (75)

Gestion des dossiers de fonctionnaires et des étrangers, communication des requétes, envoi des mises en
demeure.

06/2011 - 09/2012 :
Comptable droits d'auteurs chez Hachette Livre sur Vanves (92)
Gestion des auteurs, saisie des contrats, reglements des droits d'auteurs.

05/2011 - 12/2011 :
Comptable fournisseurs chez Metropole Television (m6) sur Neuilly-sur-seine (92)
Saisie des factures, préparation des échéanciers, gestion des relances.

03/2011 - 04/2011 :
Comptable fournisseurs chez Vinci Park sur Saint-maurice (94)



Saisie des factures, préparation des réglements.

06/2009 - 03/2011 :
Comptable fournisseurs (Gestion d'un site) chez Agrati sur Créteil (94)
Réception, rapprochement cde et comptabilisation des factures, gestion des litiges.

12/2008 - 12/2008 :
Stagiaire chez Eris sur Vitry-sur-seine (94)
Stage de trois semaines.

05/2008 - 06/2008 :
Stagiaire chez Sdp Rungis sur Rungis (94)
Stage de cing semaines.

Langues

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

Logiciels
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