Né le 01/01/1996
95540 Méry-sur-oise

3 a 5 ans d'expérience
Réf : 2508101237

Assistante polyvalente

Ma recherche

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

Formations

12/2018 : Bac +2 a CFA INSTA
BTS Comptabilité

12/2014 : Bac a Lycée Martin Nadaud
Baccalauréat professionnel en comptabilité

Expériences professionnelles

01/2019 - a ce jour :

Assistante de gestion chez Réside Etude sur Paris (75)

Accueil téléphonique des locataires/propriétaires, encaissement des virements bancaires, tenu des comptes
bancaires sur Excel, gestion du courrier, traitement des congés locatives, classements et archivages, prises de
commandes.

01/2018 - 12/2019 :

Assistance de gestion Commerciale chez Supermarché U sur Paris (75)

Taches administratives, mise en place promotion, calcul et contréle de la recette journaliére, réglement
fournisseurs, facturation et rapprochement bancaires.

01/2016 - 12/2018 :

Assistante Comptable chez Groupe Bpce sur Paris (75)

Saisie de facture, versement des acomptes, classements et archivages, gestion des notes de frais,
enregistrement des chéques, rapprochement bancaire.

01/2015 - 12/2016 :

Hotesse d'accueil vacataire chez La Croix Rouge sur Boulogne-billancourt (92)

Accueil des visiteurs et remise des badges, gestion du planning des activités, vérification/contréle
d'acces/orientation des clients, transmission des notes internes.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)

Centres d'intéréts

Dessins, Cuisine/Patisseries, Sport
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