Mélissa Port :

57050 PLAPPEVILLE Née le 22 novembre 1987

| COMPTABLE

COMPETENCES PROFESSIONNELLES

Comptabilité fournisseurs

Saisie des opérations courantes

Gestion des notes de frais

Préparation des échéances de paiement des fournisseurs

Lettrage, classement

Participation aux travaux de cléture : saisie des OD

Création de compte fournisseur

Gestion des comptes fournisseurs (pointage et justification solde Débiteur)
Relances, suivi des demandes de paiement, litiges

Participation au bilan

Comptabilité générale

Analyse de gestion
e Comptabilité analytique

Gestion locative
e Saisi des loyers, états des lieux, régularisation de charges
e Décompte de charges + relevé de gérance

STAGES ET EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

2015 Comptable syndic + gestion locative
a Metz (03/2015 a 10/2020)
2013 Comptable fournisseur
Centre de gestion. a Metz (10/2012-04/2013)
2011 Comptable Fournisseur
I D I I 92000 Nanterre (07/2011-12/2011)
2010 Aide comptable
Centre de gestion. a Metz (10/2010-01/2011)
2009 Assistante de gestion comptable de dossiers clients (stage)
Cabinet d'expertise comptable
2008 Assistante de gestion comptable de dossiers clients (stage)
Cabinet d’expertise comptabl a Metz-Queuleu
2007 Gestion des chéques clients et administration bancaire (auxiliaire de vacances : 2006-2010)
a Metz-Schuman
2005 Gestion comptable de dossiers clients (stage)
Cabinet d’expertise comptabl

a Metz

a Metz -Queuleu

FORMATIONS ET DIPLOMES

2008-2010 : BTS comptabilité gestion des organisations - Lycée Robert Schuman
e  Comptabilité générale
e  Fiscalité (contrdle et réalisation de déclarations fiscales)
e Analyse de gestion
e  Comptabilité analytique

2006-2008 : Baccalauréat professionnel - LPP Anne De Méjanes

2004-2006 : BEP métiers de la comptabilité - Institution De La Salle

LANGUES
Anglais + Espagnol : niveau scolaire

OUTILS INFORMATIQUES

Bureautique : Word, Excel, Access
Comptabilité : Sage, Cador Dorac, CCMX Expert Winner, Coda, NTH, IMPROMPTU, CRYPTO





