77700 Chessy
5 a 10 ans d'expérience
Réf : 2605061029

Office manager

Ma recherche

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

Formations

12/2019 : Bac +2 a IFOCOP
Comptabilité

01/2018 : Bac +2 a OpenClassrooms
Comptabilité

12/2016 : a ESAS/ENADEP
Assistant juridique

Expériences professionnelles

01/2024 - 06/2024 :
Chargé de facturation
Facturation et relances clients.

01/2022 - 12/2023 :

Office Manager

Suivi d'un portefeuille client, gestion des cautions bancaires, relances clients, organisation des événements,
gestion des fournisseurs, gestion des entrées et sorties, gestion du personnel.

01/2019 - 10/2021 :

Office manager chez Groupe Ems / Gigafit

Gestion de la comptabilité fournisseurs, saisie des factures d'achats, gestion de la comptabilité clients,
enregistrement des réglements, lettrage, rapprochement bancaire, contréle et validation des notes de frais,
contréle des demandes de remboursements, gestion des relances des factures impayées, établissement des
contrats et des DPAE, gestion des salariés entrants et sortants, administration du personnel (congés, absences,
arréts de travail).

01/2018 - 05/2018 :

Comptable (Stage) chez Cabinet D'expertise Comptable

Gestion de la comptabilité fournisseurs, saisie des factures d'achats, gestion de la comptabilité clients,
enregistrement des réglements, gestion des relances des factures impayées, lettrage, rapprochement bancaire,
contrOle et validation des notes de frais.

01/2017 - 03/2017 :

Assistant juridique chez Conforama

Constitution, fusion et scission, augmentation et réduction de capital, transfert de siége social et suivi juridique
de 25 sociétés, recherches juridiques, mise a jour des tableaux de synthése corporate, communication de



pieces.

01/2015 - 06/2016 :

Assistant juridique chez Cabinet D'avocats Bernard Lagarde

Constitution, fusion et scission, mise a jour des tableaux de synthése corporate, constitution, suivi et classement
des dossiers, formation des assistants juridiques, recherches juridiques, communication de piéces.

Langues

Anglais (Oral : courant / Ecrit : intermédiaire)
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