M B Xavier
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67440 MARMOUTIER
1
]

Situation familiale : marié — 2 enfants

Née le 19/05/1984 (37 ans)
Pass sanitaire valide

COMPETENCES

- Administratif / Ressources humaines:
Accueil physique et téléphonique
Courriers, courriels
Gestion des employés d'immeubles (arréts maladies, établissement
des fiches de paie via le TESE, contrats de travail etc...)

- Comptabilité :

' ) . . LANGUES
Gestion des encaissements (chéque, espéces)
Rapprochements bancaires Anglais : débutant
Gestion des contentieux (relance loi SRU, mise en demeure,...)
Gestion des appels de fonds et travaux
Gestion des factures (saisie, réglement,...)
Préparation et tenue des révisions des comptes
Préparation et envoi des convocations
Envoi des procés-verbaux
EXPERIENCE PROFESSIONNELLE INFORMATIQUE
- D bre 2020 a M 021: A
% e e pence Maitrise des logiciels WORD,
- Comptable syndic EXCEL, CRYPTO, TESE
- De Février 2007 a Octobre 2020 : Agence La
I - SAVERNE
Comptable syndic
- De Décembre 2005 a Février 2007
- NOISIEL (93)
Comptable syndic DIVERS
- De Mars a Décembre 2005: I - Permis B, véhicule personnel
PARIS
Comptable syndic Loisirs : participation au sein
d'un groupe de danse de
FORMATION démos country, danse
country, voyages
- 2004: BTS Hétellerie Restauration option Comptabilité et
Gestion au lycée Saint Pierre de Brunoy

-2001 : Baccalauréat Technologique en série Sciences et
Technologies Tertiaires, spécialité Comptabilité et
Gestion






