Né le 11/08/1996

77330 Ozoir-la-ferriére
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2312271216

Assistante de gestion/comptable

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, en lle de France, dans I'Administration et juridique.

Formations

2016 : Bac +2
BTS Assistante de gestion PME/PMI

2014 : Bac +2

Baccalauréat Sciences et Technologies du Management et de la
Gestion (STMG) Spécialité : gestion-finance

- Mention Bien

Expériences professionnelles

06/2023 - 08/2023 :

Assistante chef de projet chez Axelor

Suivi des tickets clients et du forum : dispatching aux chefs de
projet, retour direct aux clients lorsque c'est possible, nettoyage
de la base de donnée des tickets et mise a jour des statuts, etc...
- Mise a jour des projets : établir les temps a passer sur les projets
pour les collaborateurs, mise a jour des indicateurs, etc...

- Participation aux tests pour le développement des prochaines
mises a jour

- Participation aux rendez-vous clients pour I'élaboration de leur
projet

01/2017 - 04/2022 :

Aide-Comptable chez Schiller France

Gestion de trésorerie clients : rapprochement bancaire, remise de
chéques, paiement par carte bancaire, prélévements clients...

- Gestion des litiges clients : relances clients, litiges clients,
douteux...

- Gestion des comptes clients : mise a jour des comptes clients, prise
de décision pour la création, la modification ou la suppression d'un
compte client, vérification des doublons...

- Assistanat dans la mise en place de la dématérialisation : envoi des
factures, vérification de la conformité des factures, aide au choix

du prestataire, remonter des problémes...

Langues

Francais (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)



Logiciels

Pack Office, Crm, Navision

Atouts et compétences

ASSISTANTE DE GESTION/COMPTABLE

Permis

Permis B

Centres d'intéréts

Sport (footing, randonnées...)
- Cuisine
- Lecture
- Dessin
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