EXPERIENCE PROFESSIONNELLE

	2010-6 mois

	ATOUT FRANCE (Agence de développement touristique de la France) - Paris 14e

Stagiaire en gestion financière

	
	

	2006-2009

	BNP PARIBAS (Groupe bancaire européen) - Montreuil 93 et Paris Opera
Assistante de direction et gestion au sein des départements : Information systems (9 mois), Corporate Finance (11 mois), Risk Management (24 mois)

	
	

	2002-2005

	VOITURE & CO (Association de prévention routière) – Nanterre 92
Assistante en gestion administrative et communication événementielle

	
	

	2002-6 mois


	UFG CORIME (Sociétés immobilières de gestion de SCPI-Groupe Pelloux) - Paris 14e

Assistante de gestion administrative et comptable

	
	

	2000-2001 


	MPG MEDIAPLANNING (Agence Media du Groupe Havas) – Puteaux 92
Assistante administrative du Directeur administratif et financier

	
	

	1998-2000
	Missions intérimaires ponctuelles en assistanat de direction (Minerve et Axel Intérim) - Paris 


DOMAINES DE COMPETENCES

	Gestion financière

· Engagement des budgets (saisie, contrôle, suivi de la valorisation des engagements, application des procédures budgétaires)

· Participation à la clôture annuelle des comptes 2009
· Analyse des écarts par rapport au budget, Consolidation des données financières 
· Participation à l'élaboration du budget prévisionnel 2011 

· Réalisation des tableaux de synthèses à destination des directions financière et opérationnelle
	Gestion des relations internes et externes 

· Relation avec les organismes sociaux et de formation
· Gestion du temps : contrôle des saisies des heures des salariés, suivi des temps passés, enregistrement des heures supplémentaires pour calcul des honoraires aux clients
· Gestion administrative du personnel : mouvements de personnel, contrats de travail, absences et congés, Rédaction de notes d’information, déclarations à l’embauche

	Gestion comptable

· Elaboration et suivi de l'état des dépenses courantes de fonctionnement et des prestataires extérieurs

· Facturation clients, contrôle et enregistrement comptable des factures clients et fournisseurs, rapprochement bancaire, relation avec le cabinet d’expert comptable

· Suivi du recouvrement : élaboration de l'état des impayés et suivi des litiges
	Communication et marketing

· Organisation, coordination, préparation et animation de manifestations culturelles (forum des associations, salon de l’Etudiant, salon Siel, festival de Bourges etc.)

· Marketing opérationnel : soirée événementielle et jeux-concours, mailings et emailings aux grandes écoles/associations/collectivités territoriales, veille concurrentielle, analyse des retombées presse


FORMATION


2010
Niveau Licence économie et gestion Option Gestion de l'entreprise – CNAM, Paris 3e

1999
BTS Assistante de Direction – Lycée Jules Siegfried, Paris 10e

Langue
Anglais, niveau intermédiaire 

Informatique
Word, Excel, Power Point, Lotus Notes, Internet Explorer, Ciel Gestion, Gestion XCS Apisoft, Adonix

CENTRES D’INTERETS

Sport
Pratique de la course à pied (participation à des compétitions d’athlétisme pendant 10 ans sur 100 et 400m)

Artistique
Théâtre 










