MELECK Allison
Permis B

2 Rue Saint Michel
Véhicule personnel

45000 ORLEANS 
Tél. : 06 16 36 41 18

EXPERIENCES PROFESSIONNELLES

Avril – septembre 2008
NORISKO COORDINATION (Coordonnateur SPS)
Février – mars 2008 
DEMEURES REGIONALES DE France (constructeur de  maisons)

Décembre – Janvier 2008
NORISKO CONSTRUCTION (Bureau de contrôle)

Août 2005 – Août 2007 
PIRES SA (maçonnerie, ravalement, rénovation)
· Comptabilité analytique de chantier

Etablissement des bons de commande

Rapprochement et contrôle des commandes, des factures et des bons de livraison

Mise à jour du planning des chantiers

Codification des factures et imputation des dépenses par poste et par chantier

Etablissement des bilans par chantiers

· Gestion du compte prorata

Enregistrement des dépenses communes de chantier

Etablissement de la convention de compte prorata

Etablissement des factures

Suivi des règlements et relances

· Réalisation d’un press-book

Valorisation de références chantier par présentation commerciale destinées aux maîtres d’ouvrage et prescripteurs

· Tenue du standard et accueil téléphonique

Diverses tâches de secrétariat (courrier, devis, classement…)

FORMATION

BTS Assistant de gestion PME-PMI en alternance au CECAM (Orléans)

· Formation en secrétariat

Réalisation de courrier 

Prise de décision

· Formation en comptabilité

Elaboration des bulletins de salaires

Enregistrements comptables au journal

Amortissements, impôt sur les sociétés

· Formation en commerce

Création d’enquête de satisfaction –Etude comparative

· Formation en informatique

Création de bulletins de salaire (Ciel Paie)

Enregistrement comptable (Ciel Compta)

Commandes, livraison et factures (Ciel Gestion Commercial)

Logiciels administratifs : Word, Excel, Access, Publisher, PowerPoint

Bac comptabilité – gestion au Lycée Jean Zay


