
Tânia P. - Née en 1992
91380 Chilly Mazarin
5 à 10 ans d'expérience
Réf : 1511211950

Assistante de gestion

Ma recherche

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

Formations

2011-2015 :
Niveau B.T.S. Assistante de Gestion en alternance

2009-2011 :
Baccalauréat Professionnel Secrétariat- Lycée Florian 92330 Sceaux

2007-2009 :
Brevet d'Etudes Professionnelles Métiers du Secrétariat  - Lycée Florian 92330 Sceaux

Expériences professionnelles

2013-2015 
Assistante de Gestion Contrat d'alternance de 2 ans - SANOFI - 92160 ANTONY Comptabilité
Bancaire (01/09/2013-11/08/2015) Ouverture, tri et distribution du courrier Lettrage et rapprochement bancaire
Saisie de la comptabilité (fournisseurs, clients, prélèvements, frais bancaires) Etats de rapprochement bancaire
Envoi des Circularisassions Remise chèques en Banque

2011-2013 
Assistante de Gestion Contrat d'alternance de 2 ans - AGAKAM - 75020 PARIS Comptabilité (2011-2013) Saisie
de la comptabilité des adhérents Lettrage et rapprochement bancaire Ouverture, tri et distribution du courrier
Mise sous plie Accueil téléphonique et face à face

2010-2011
STAGE EN ENTREPRISE DE 4 MOIS Entreprise de Jardinage - VERDIFLOR - HEE - 91370 VERRIERES LE
BUISSON Modification des contrats Règlements et encaissements des factures Ouverture, tri et distribution du
courrier

2009-2010 
STAGE EN ENTREPRISE DE 2 MOIS Banque - CAIXA GERAL DE DEPOSITOS - 92240 Malakoff Réception
des clients au guichet Encaissements des chèques Administratif

2008
STAGE EN ENTREPRISE DE 1 MOIS Société - VIALTIS - 94118 Arcueil Ouverture, tri et distribution du courrier
Classement

Langues

- Portugais / espagnol / anglais parlé: scolaire / écrit: notions

Atouts et compétences



Logiciel :
SAP (CEP Comptabilité) 
Ciel (Comptabilité, Gestion, Paie) 
Sage (Comptabilité),
Office (Word, Excel)
Cegid  (Expert)

Permis

permis B

Centres d'intérêts

- Sport : 
Danse
	
Voyages :
Portugal
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