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Permis B et C
Pompier volontaire

ASSISTANTE DE GESTION

Consciencieuse, organisée, pohwa]ente, autonome, sociable.

COMPETENCES

COMPTABILITE
Saisie des écritures comptables,
Rapprochement bancaire,
Pointage comptes fournisseurs, clients,
comptes-courants,
Etablissement TVA, TVS,
Suivi des flux financiers,
Révision comptable, FNP, CCA, calcul
intéréts comptes courants,
Interface avec 1’expert-comptable (suivi social
et fiscal).

INFORMATIQUE
Word,
Excel.
Outlook
Gestion commerciale : Sage, Ciel, EBP,
Vinistoria,
Comptabilité : Sage, Cegid, Ciel, EBP,
ChatGPT.

COMMERCE
Gestion locative habitations et locaux
commerciaux, visite, établissement des baux,
états des lieux et de sorties, avis
d’échéance, ...,
Suivi commercial et administratif des devis,
commandes, livraisons, factures, suivi des
reglements
Collaboration avec les architectes, visite
chantier,
Gestion des achats des stocks et inventaires,
Calculs des cotits de revient et de vente.

ADMINISTRATIF
Gestion administrative de chantier :
Déclaration d’ouverture et d’achévement
de chantier, mis en place de compteur de
chantier, ...,
Gestion des plannings et encadrement du
personnel,
Mise en place de solutions de
financement (affacturage, ligne Dailly,
emprunts),
Suivi administratif complet : courriers,
dossiers d’appels d’offres, révision
contrats d’assurance ...

DIPLOMES

2003 : BTS Assistante de Gestion PME-PMI
1999 : BAC Services technique et tertiaire Comptabilité — Gestion

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2023 — 2025 : |GGG - <cpiisc oénérale du batiment MONTAUROUX)

I o chand de biens (MONTAUROUX)

I gestion locatives (MONTAUROUX)

2018 — 2023 : Holding de sociétés de location de locaux commerciaux et habitations, Domaines
Viticoles (Chateau Roubine, Chateau Ste Béatrice, ...) (LORGUES)

2012 — 2017 : _ entreprise générale du batiment (VIDAUBAN)
2004 — 2012 : ﬂce de matériaux de construction (SAINTE MAXIME)

: construction de maison individuelle (SAINTE MAXIME)
2001 - 2003 : [ - romotion immobiliére (LES ARCS)






