Aude L. - Née le 29/04/1986
92140 Clamart

3 a 5 ans d'expérience

Réf : 1201191548

Assistante comptabilite gestion

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, , dans le Batiment.

Formations

2004 : BEP Comptabilité

2006: BAC STT Comptabilité Gestion

2008: BTS Gestion PME-PMI

2009 : CQP Gestion immobiliére (Alternance Century 21)

Expériences professionnelles

2012

Septembre 2008 a aujourd'hui AGENCE IMMOBILIERE - Accueil clientéle et réception des appels
téléphoniques a I'agence - Création des nouveaux locataires et propriétaires - Etablissement des états des lieux
- Saisie des nouveaux indices et gestion des augmentations de loyer - Facturation diverse - Gestion de la CAF -
Renouvellement des baux - Relances locataires et gestion des impayés - Remboursement des dépéts de
garantie - Gestion des travaux et des sinistres - Saisie des réglements - Saisie et paiement des charges - Edition
des rapports de gérance et virements mensuels - Edition des appels de loyers et prélevements mensuels -
Courrier divers (fournisseurs, locataires, propriétaires, assurances...)

2007

Mai/Juin 2007 SOCIETE BLOC SYSTEM 92190 ISSY LES MOULINEAUX - Saisie de la comptabilité entreprise
sur Ciel - Accueil clientéle au magasin et renseignements - Saisie des factures, des devis et divers courriers
Novembre/Décembre 2007 SOCIETE ACTION SEJOURS 75015 PARIS - Prise en charge des questionnaires
sur les familles d'accueil et étude des remarques faites par les enfants sur chaque centre a I'étranger, puis
rapport aux centres - Divers travaux administratifs, courriers, envoi de mails...

Langues

- Anglais et Espagnol scolaire parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences

EXCEL, WORD, ACCESS, CIEL, GPI, Trans 21 (les bases), Internet (Expert)

Centres d'intéréts

- Musique, cinéma, équitation
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