
Farah C. - Née en 1988
78510 Triel-sur-seine
14 ans d'expérience
Réf : 2206151219

Assistante de gestion / comptable / chargée relation client

Ma recherche

Je recherche tout type de contrat, sur toute la région Ile de France, dans l'Administration et juridique.

Formations

2008 : Bac +2 à SANTOS DUMONT sur Saint Cloud
BTS ASSISTANTE DE GESTION

2006 : Bac Pro à SANTOS DUMONT sur Saint Cloud
BAC PRO COMTABILITÉ

2006 : Diplôme à IFAC Hauts de Seine
BAFA

Expériences professionnelles

2019 à ce jour :
Assistante chez Aidant Familial
Organisation, responsabilités.
Préparation des repas, entretien hygiène.
Planification et gestion des rdv.

2007 - 2018 :
Assistante coordinatrice FM différents sites chez Cofely Gdfsuez
Manager une équipe de factotum.
Planifier et organiser les interventions des équipes de maintenance et de prestataire.
Définir et suivre les besoins d'un établissement.
Application des cahiers des charges et contrats.
Réalisation et suivi des reportings.
Elaboration de procédure de fonctionnement.
Suivi des mains courantes de sites.
Contrôle qualité des prestations DBO, propreté courrier, transfert.
Suivi des plans de prévention.
Création de dossier travaux hors contrat et facturation.
Création de commandes.
Suivi des comptes fournisseurs.
Pilotage opérationnel des fournisseurs/prestataires

2007 - 2007 :
Assistante comptable chez Dfs Conseil Cabinet Comptable
Rapprochement bancaire remise de banque.
Saisies de factures ventes et achats.
Secrétariat courant



Langues

Français (Oral : courant / Ecrit : expérimenté)

Logiciels

Pack Office, Ciel, EBP

Atouts et compétences

ASSISTANTE DE GESTION/COMPTABLE/CHARGÉE RELATION CLIENT

Permis

Permis APermis B

Centres d'intérêts

Je pratique l’équitation depuis 2 ans une fois par semaine, je suis de niveau galop 2.
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