
Né le 01/01/1979
94470 Boissy-saint-léger
Plus de 10 ans d'expérience
Réf : 2502202354

Assistante administrative

Ma recherche

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

Formations

01/2001 : Bac +2 à Lycée de Vincy
BTS de comptabilité-gestion 

01/2001 : Bac à Lycée de Vincy
Baccalauréat STT de comptabilité-gestion 

/ : CAP à Lycée Prévert
BEP de comptabilité 

Expériences professionnelles

02/2012 - 05/2024 :
Chargée de mission chez Hattermer sur Paris (75)
Suivi administratif et logistique des clients, initiation, mise en place et suivi de projets d'amélioration des process,
établissement et mise à disposition de la facturation client, saisie des écritures comptables, suivi des clients et
gestion des impayés.

01/2008 - 01/2012 :
Agent administratif chez Fayolle & Fils sur Villeneuve-le-roi
Préparation des dossiers de réponse aux appels d'offre, relances clients, reporting hebdomadaire des comptes
clients, préparation des commandes de chantier.

01/2006 - 01/2008 :
Comptable clients chez Sovatra sur Mandres Les Roses
Préparation des situations de travaux mensuelles et factures, relance clients, saisie des bons de livraison et des
factures fournisseurs.

09/2005 - 12/2005 :
Chef de groupe comptabilité clients chez Vedior Bis sur Saint-denis
Gestion et encadrement d'une équipe de 4 personnes, gestion des encaissements et lettrage quotidien.

01/2004 - 01/2005 :
Chef de groupe comptabilité clients chez Compass Group France sur Marseille
Gestion et encadrement d'une équipe de 10 personnes, mise en place de nouveaux outils et procédures
comptables.



01/2001 - 01/2003 :
Comptable clients chez Compass Group France sur Paris
Enregistrement des flux quotidiens, traitement des impayés clients.

Langues

Portugais (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire), Espagnol (Oral :
courant / Ecrit : intermédiaire)

Permis

Permis B

Centres d'intérêts

Voyages : USA, Mexique, Allemagne, Italie, Espagne, Portugal, Monténégro, Irlande, Cap Vert, Ile Maurice,
Pâtisserie, Arts créatifs
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