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Assistante Administrative et Comptable

Issue d'un parcours à la fois administratif, touristique et dans la formation, mes expériences ont révélé mon attrait
pour la gestion et la comptabilité. Je suis à la recherche d’un poste me permettant d’évoluer sur ces fonctions, afin
de mettre en œuvre mes compétences et savoirs-être.

 FORMATIONS

09/2016: Bac +3 à Université De Valence, Espagne
Administration et gestion des entreprises touristiques

06/2012: Bac à Misericordia, Espagne
Baccalauréat économique et social

 EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

07/2017 au 12/2019: Gestionnaire De Comptes Clients, Paris (75)
Administration des ventes - analyse des performances -
facturation - assistance de la direction - suivi de
trésorerie - recouvrement

07/2016 au 09/2016: Assistante Administrative, Paris (75)
Administration des ventes - assistance de la direction

02/2016 au 07/2016: Assistante Administrative (75), Espagne
Administration des ventes - assistance de la direction -
aide à l'organisation d'événements

 COMPETENCES

Suivi de trésorerie, suivi et mise à jour de dossiers, rapprochements bancaires, facturation, classement et archivage.
Persistante, rigoureuse, dynamique, autonome, ordonnée, capacité d’adaptation.

 LANGUES

Français (Oral : bilingue / Ecrit : expérimenté), Espagnol (Oral : maternelle / Ecrit : expérimenté), Anglais (Oral :
moyen / Ecrit : avancé)

 LOGICIELS

Excel, Internet, Outlook, PowerPoint, Word, Autres

 CENTRES D'INTERETS

Le voyage, la cuisine et le bénévolat.
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