Agent administratif / Employé de bureau polyvalent

avec connaissances en comptabilité générale

Statut : travailleur handicapé / Recherche : temps partiel

patrick N tel. : Né le 17/12/1972
_ Permis B + véhicule
54190 Tiercelet
Rigoureux Consciencicun Organisé
Créatif Avtonome

Mes savoir-étre :
Sens du travail bien fait ; établir des priorités ; capacité d’adaptation ; travailler sous pression ; étre un
interlocuteur aimable et patient.

Mes savoir-faire transférables :
Excel, Word, Outlook : bon niveau.

Rédiger des e-mails et des courriers clairs et concis;tenir les dossiers physiques et les données
informatiques a jour ; maitriser les échéances ; relancer les clients.

Compiler, calculer et analyser des données (a I’aide d’Excel également) ; effectuer des calculs exacts.
Enregistrer les opérations comptables courantes et certaines opérations périodiques (niveau intermédiaire)
; saisir les factures ; suivi des comptes a recevoir et a payer ; rapprochements bancaires.

EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

Employé administratif / Aide-comptable :
2014-10/2019 : | 2vocats (Luxembourg).

Employé bancaire : comptable [} (fonds d’investissement) :

2011 -2014: Citibank Internatoinal Plc. (Luxembourg).

2008 - 2011 : PNC Global Investment Servicing (société rachetée par BNY Mellon).
2001 - 2008 : Credit Suisse Asset Management Luxembourg.

1997 — 2001 : Nomura Bank Luxembourg S.A.

Missions diverses :
1994 - 1997 : Missions intérim ; Service militaire.

Activité paralléle : enseignant en comptabilité en cours du soir pour adultes débutants :

2016-2019:

DIPLOMES ET FORMATIONS

2011-2013 : Remise a niveau en comptabilité générale, (Luxembourg Lifelong Learning Center).
1992-1994 : BTS Comptabilité et Gestion d’Entreprise, (Ecole de Commerce et de Gestion de Luxembourg)
1991 : Baccalauréat A2 “Littérature et Langues étrangéres”, lycée A. Méziéres, Longwy.

LANGUES

Anglais : niveau B2 ; Italien : niveau oral intermédiaire ; Allemand : bonnes notions.





