
******** *****

** *** ********
Bobigny (93000)
************ ­ ************
*********@*****.***

Comptabilité gestion Alternance, Débutant

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

oct. 2020 / Aide comptable
Master Air Conditionning ­ Champigny­sur­Marne
* Saisie des factures fournisseurs, veille à la bonne tenue des livres d'achats, pointage
des comptes, 
contrôle des encaissements, rapprochements bancaires. 
* Saisie comptable des documents dans l'outil de gestion selon les règles de
codification, contrôle 
des saisies. 
* Créer des devis 
* Etablir le Note de frais

janv. 2020 / févr. 2020 Stagiaire assistante comptable
AD Consultants ­ Bobigny
* Enregistrement d'écritures dans les journaux 
* Faire les déclarations d'embauche 
* Saisir les factures et la TVA 
* Chercher les anomalies

févr. 2017 / mars 2017 Stagiaire administrative
Office National Des Anciens Combattants
* Tâches de secrétariat: accueil physique et téléphonique, gestion du courrier,
traitement des 
mails, rédaction et mise en forme de courriers, démarches administratives. 
* Traitement de la boîte mail: lecture et réponse aux courriels, transmission des
informations, 
classement et archivage des fichiers dans les dossiers correspondants.

DIPLOMES ET FORMATIONS

sept. 2020 / juin 2022 BTS: Comptabilité­Gestion ­ BAC+2
Lycée Eugène Delacroix ­ Drancy

sept. 2016 / juin 2018 BAC Professionnel : Gestion Administration ­ BAC
Lycée Arthur Rimbaud ­ La Courneuve

COMPETENCES

Microsoft Office, Word, Excel, Ciel compta, Médiabat, Power point

COMPETENCES LINGUISTIQUES

Anglais Courant

Espagnol Courant

Français

CENTRES D'INTERETS

Musique classique, Danse indienne
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