Permis B / Véhicule personnel
37 ans — 2 enfants

COMPETENCES
Commercial/Communication :

- Accueil
- Standard

- rédaction des propositions commerciales

- gestion du fichier client

- organisation de réunions
- reporting

- appel d’offre

Marketing :

- élaboration et mise en page de plaquettes

publicitaires
- enquéte qualité et satisfaction

Langues : Francais

Comptable - Commerciale

Polyvalente - Sérieuse — Autonome
Esprit d’initiative et d’équipe

Administratif :

- gestion des plannings

- organisation des déplacements

- gestion des intérimaires

- accueil des clients

- traitement des devis : frappe, suivi et relance
- Suivi des avancements chantiers

Comptabilité :

- préparation des factures clients et prestataires de services
- Comptabilité Clients dans sa globalité

- Suivi clients (relances, paiements, rapprochement Bancaire)
- Gestion Comptabilité Fournisseurs dans sa globalité

- Gestion semestriel du reporting des comptes sieges

- Validation et comptabilisation des notes de frais

- Comptabilisation des banques

- Aide a la gestion de la paye

- Déclaration de TVA

Informatique : Outlook, PACK OFFICE, Sage - OD des salaires — Note de frais

Commerciale et comptabilité, Batigest

Commercial/Comptabilité, Peoplesoft, Tiamp,

Florence, Ciel commercial/Comptabilité +

RH/Gestion du personnel :

Environnement MAC / Soubabere / inquom - déclaration des accidents de travail dans Acciline

FORMATION

* BTS Gestion PME/PMI en contrat
de qualification — Niveau Validé
(2006)

* Obtention BAC PRO Comptabilite
(2004)

* Obtention BEP Comptabilite
(2002)

- traitement et vérification des notes de frais et des éléments
de la paie.
- traitement des pointages du personnels

Gestion Immobiliere :

- Estimation de valeurs

- Etablissement mandat de vente

- Gestion des visites

- Gestion préparatoire a la vente d’un bien
- Dossier notaire

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Octobre 2004 & Mars_ 2018 : Comptable |||l TN

Mai 2019 3 Février 2022 - Assistance direction é_
I = 31450)

Mai 2019 a MAI 2022 : Conseillere Mandataire au réseau
Mai 2022 a maintenant : Conseillere Immobiliere chez
Octobre 2022 a maintenant : Comptable chez






