Née en 1993

60660 Cires Les Mello
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2405290806

Assistante de direction

Ma recherche

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

Formations

07/2016 : Bac +2
BTS Assistante de direction PME PMI

07/2013 : Bac
Baccalauréat comptabilité

07/2011 :
BEP Services administratif

Expériences professionnelles

10/2022 - 12/2022 :

Assistante fabrication chez Senior Et Cie

Saisie commandes et factures du service catalogue, création et alimentation de tableau de gestion du service,
gestion des factures poste, classement, suivi de la trésorerie du service.

08/2019 - 09/2022 :

Gestionnaire prévoyance chez Ugips Gestion

Saisie des dossiers prévoyance, régularisation des dossiers prévoyance, permanence téléphonique dossiers
sensibles.

09/2016 - 07/2019 :

Assistante comptable chez Direct Gestion

Comptabilité propriétaires (factures, recettes), saisie des banques, encaissement loyers, classement,
régularisation charges (taxes foncieres, charges de copropriété).

07/2015 - 05/2016 :

Assistante de direction chez Gazzola Menuisiers Agenceurs

Gestion du personnel (gestion des congés, gestion des heures, envoi des éléments de paie au cabinet
comptable), création de devis et factures, paiement des divers créances (fournisseurs et sociales), saisie de la
comptabilité.

06/2014 - 01/2016 :

Assistante comptable chez Cfn Audit

Gestion du standard, saisie des BNC, saisie facturation du cabinet, saisie comptabilité via la plateforme YOOZ,
gestion et saisie des attestations de franchise de TVA.



Centres d'intéréts

Entraineurs des babyfoots de Cires Les Mello, Préparation de gateaux (cake design)
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