
EXPERIENCES PROFESIONNELLES 

FORMATION 

INTERETS 

 

Anthony 

28 ans 

Titulaire du Permis B – Véhiculé 

PROFIL : rigoureux, réactif, polyvalent, autonome 

 

Nationalité : Française 

 

  
 

• Maîtrise avancée du Pack Office (Word, Excel, PowerPoint) et du logiciel SAP 

• Excellentes qualités relationnelles et humaines, associées à un investissement constant dans mes 

missions et une organisation rigoureuse au quotidien. 

• Capacité à travailler en équipe, dans l’urgence et sous une forte pression 

• Capacité à organiser mon temps, à respecter les délais et à prioriser les tâches selon leur importance 
 

 
 

Depuis avril 2022 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

2016 – 2023 
 
 

Mai 2021 – Juin 
2021  
 

Août 2019 – Août 
2020 
 

Juillet 2018 – 
Août 2019  
 
 
 
 

 

2016 
 

 

2015 – 2016  
 

 
 

2013 – 2014  
 

 
 

Collaborateur Administratif et Comptable 
Enregistrement des écritures comptables liées aux recettes, lettrage des comptes clients, 
rapprochements bancaires, facturation mensuelle de la base clients, relances clients, gestion 
des impayés, mise au contentieux et suivi des dossiers, facturation des matériels manquants, 
gestion des prélèvements clients, saisie et contrôle des factures fournisseurs. Suivi 
administratif des contrats (ouverture, modification, résiliation), gestion des palettes 
consignées, échanges réguliers avec les clients dans le cadre du suivi comptable. Très bonne 
maîtrise du logiciel SAP. 
 

  
Assistant de gestion administrative / Caissier / Hôte d’accueil 
 

Assistant facturation 
 

Assistant d’éducation 
 

Gestionnaire Administratif Travaux et Immobilier 
Ouverture et déménagement d’agences (210 agences sur toute la France), gestion de 
projets et des devis, suivi d’activité et de budget, relation avec les prestataires extérieurs 
(EDF, opérateurs téléphoniques etc.), gestion des salles de réunion, commande de 
fournitures et de mobilier, accueil des visiteurs, gestion du courrier et des colis. 
 

Secrétaire comptable 
 

Opérateur de saisie 

Saisie de chèques et bordereaux, mise sous-pli, archivage de dossiers.  

 

Assistant comptable  

Saisie de chèques, rapprochements bancaires, préparation à la vérification des comptes 
clients. 

 

2016   Baccalauréat Général série Economique et Sociale 

  Lycée Montesquieu - Herblay (Val d’Oise) 
 

 

• Musique : Beyonce, Ariana Grande, Disney 

• Goût prononcé pour les films d’animation Disney (Le Roi Lion, Hercule, Vaïana) 

COMPETENCES 




