Fatoumata D. - Née en 1994
91940 Les Ulis

6 ans d'expérience

Réf : 2007280841

Assistante de gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région lle de France, dans I'Administration et Juridique.

Formations

2016 : Bac +2
BTS Assistante gestion PME/PMI

2013 : Bac
Baccalauréat Professionnel de Comptabilité

2012 : BEP
BEP MSA (Métiers des services Administratifs)

Expériences professionnelles

2017 - 2019 :

Gestionnaire comptable chez Irstea

? Contréle et paiement des dépenses et missions
? Contréle et validation des fournisseurs

? Rédaction de modes opératoires

? Suivi des contrats et des marchés fournisseurs
? Courrier et classement des archives

? Accueil téléphonique

2014 - 2016 :

Assistante personnelle chez Biévre Bus Mobilités Transdev

* Relations fournisseurs (relances fournisseurs, demandes de devis)
» Commandes, réceptions et facturations

» Gestion budgétaire

2013 -2014:

Animatrice en centre de loisirs chez Mairie Des Ulis sur Les Ulis
* Animation d'activités

+ Organisation de sorties de groupes

2012 -2013:

Assistante comptable chez Terex - Cabinet D'expertise Comptable
+ Saisie de factures achats / ventes

» Rapprochement bancaire

* Lettrage des comptes fournisseurs et clients



2010 - 2011 :
Assistante comptable stagiaire chez Spa

Langues

Espagnol (Oral : bonnes notions / Ecrit : intermédiaire)

Logiciels

Pack Office

Atouts et compétences

? Contrble et paiement des dépenses et missions
? Controle et validation des fournisseurs

? Rédaction de modes opératoires

? Suivi des contrats et des marchés fournisseurs
? Courrier et classement des archives

? Accueil téléphonique

*[JRelations fournisseurs (relances fournisseurs, demandes de devis)
«[JCommandes, réceptions et facturations
*[1Gestion budgétaire

*[JSaisie de factures achats / ventes
*[JRapprochement bancaire

*[JLettrage des comptes fournisseurs et clients

Centres d'intéréts

Voyage, Cinéma, Lecture, Musique, Athlétisme
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