Je m’appelle Angela

ASSISTANTE ADMINISTRATIVE
ET COMPTABLE

&=, Permis B - Véhiculée

EXPERIENCES

PMSMP / Immersion professionnelle

ONET - Service trésorerie et fournisseurs
MARSEILLE - Novembre 2024
e Découverte des différents services comptables

et mise en situation en milieu professionnel
e Traitement de données, saisie et archivage

Réceptionniste polyvalente

FUAJ - Fédération Unie des Auberges de Jeunesse
MARSEILLE - 2007 a 2019

Accueil physique et téléphonique

Traiter les mails et les réservations web
Etablir les devis et les contrats

Gérer les facturation et les réglements

Suivi des outils et des procédures qualité

Service client /| Assistante commerciale

EnelSi - Fournisseur italien d’électricité
LUCCA (IT) - 2004

e Constituer et suivre les dossiers
e Gestion des réclamations et des conflits
e Gérer les agendas et les plannings

AUTRES EXPERIENCES

Evenementiel / Tango argentin
Bénévole - Association CARILLON TANGO
MARSEILLE - Depuis 2018

e Trésoriére de l'association

e Organiser des événements de portée
internationale (180 participants)

e Organiser des réunions et coordonner des
équipes (25 personnes)

e Construire un rétroplanning et établir un
budget prévisionnel

e Gérer un site web et communiquer sur les
réseaux sociaux

@ TRILINGUE

FRANCAIS - ANGLAIS - ITALIEN

s® POINTS FORTS

* Rigoureuse

* Sens de I'organisation et du détail
* Perspicace

* Bonne gestion du stress

FORMATIONS

Titre RNCP (BAC+2) Comptable

COMPTALIA - 2022

5 années en Psychologie
UNIVERSITA DI FIRENZE (IT) - 2003
BAC S

LYCEE VALLISNERI - LUCCA (IT) - 1997

COMPETENCES
Comptabilité

Enregistrer les opérations de I’entreprise

Saisir les écritures comptables

Réaliser les états de rapprochement

Suivre les comptes clients et fournisseurs
Elaborer les documents annuels et de synthese
Calculer et analyser les colts

Réaliser les déclarations fiscales périodiques

CENTRES D'INTERET
Art et création

Danse : tango argentin, pratique réguliére

Couture : création de vétements (de la conception a la
finition)

Papier maché : création de bijoux et objets déco
Photographie numérique



