Elzbieta

37 ans
En Union libre, 2 enfant
Permis B

78140 VELIZY VILLACOUBLAY

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

2017- présent

mr—————

prise des rendez-vous avec les différentes sociétés pour I'entretien de la copropriété ;

e rassemblement des informations sur les sociétés sollicitées ;

e organisation, préparation, animation des réunions d’Assemblé Générale ;
e rédactions des Comptes Rendus ;

e gestion des conflits dans la copropriété ;

e tenu des comptes de la copropriété ;

e répartitions des charges ;

e rapprochement bancaire ;

e réceptions des courriers ;

e archivages des documents.

2014-2016 [ < B > : Paris (75) : aide comptable
e réceptions des courriers ;
e numérisations et archivages des documents ;
e vérifications des factures ;
e enregistrements;
e facturations;
e relaces fournisseurs et clients.
2003- 2014 Divers postes n’ayant aucun lien avec comptabilité
FORMATION
2014 Certificat de fin de formation : Aide Comptable (Ecole Francaise de Comptabilité) ;
Attestation de compétences professionnelles: Logiciel tableur, fonctions de base
(UPPCTSC) ;
Attestation de compétences professionnelles: Logiciel texteur, fonctions de base
(UPPCTSC) ;
2013 Attestation de compétences professionnelles: Gestion comptable de fin d’exercice
(UPPCTSC)
2009 Attestation de formation : Principes et Techniques Comptable 2éme degré (CNED)
2008 Attestation de formation : Principes et Techniques Comptable 1°" degré (CNED)
2004- 2006 Ecole Supérieure de la Langue Francgaise (France Langue)
2003 Baccalauréat de Mathématique- Informatique a Jaslo (Pologne)
LANGUES

Polonais : langue maternelle
Anglais : notions scolaires

INFORMATIQUE

Windows, Word, Excel
EBP compta, EBP devis et facturation
CEGID comptabilité

CENTRES D'INTERET

Cuisine, Volley-ball





