Née en 1989

94310 Orly

0 a 1 an d'expérience
Réf : 2308021437

Secrétaire comptable

Ma recherche

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

Formations

2007 : Bac a Lycée Guillaume Apollinaire sur Thiais
Baccalauréat

2006 : Bac +2 a Lycée Jean Macé sur Vitry Sur Seine
BTS Comptabilité et Gestion des organisations

Expériences professionnelles

10/2022 - a ce jour :

Assistante Commerciale chez Mti Express, Société De Transport sur Vélizy-villacoublaye

Assure le suivi des envois d'un porte-feuille de clients, résolution de problémes d'expédition, facturation des
envois

Mise a jour de la base de données clients

2021 - 2022 :

Conseillere immobilier, statut d'autoentrepreneur chez lad France sur Orly

Prospection, visites, négociation, conseil, en accompagnement des clients, acheteurs et vendeurs, de la mise du
bien sur le marché jusqu'a sa vente

2020 - 2021 :

Assistante comptable chez Euros / Agency sur Paris

Enregistrement des opérations comptables

Lettrage des comptes clients et fournisseurs, suivi des rapprochements bancaires quotidien, gestion des
créances (suivi, relance, recouvrement)

Déclaration de la TVA, de la DES

Comptes-rendus de réunions

2018 - 2022 :

Secrétaire comptable, gestionnaire en location chez Ofim Immobilier sur Saint Denis, Reunion

En charge de la bonne tenue de I'agence, j'assurais :

L'accueil et renseignement des clients, relance des loyers impayés, le standard téléphonique, la gestion des
sinistres

Les enregistrements comptables de la mise en location jusqu'au traitement de la sortie, I'encaissement des
reglements

La régularisation des charges prévisionnelles, révision des loyers, relance

des impayés,...



2009 - 2014 :

Aide-comptable chez Finrec sur Arcueil

Enregistrement des opérations comptables (note de frais, encaissements,...)
Gestion de la comptabilité fournisseurs et clients

2008 :
Aide-comptable chez Ms Selection sur Min De Rungis
Enregistrement des opérations comptables (factures fournisseurs, factures de vente, notes de frais,...)

Langues

Allemand (Oral : notions / Ecrit : débutant), Anglais (Oral : moyen / Ecrit : avancé), Francais (Oral : courant / Ecrit :
expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Sage

Permis

Permis B
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