Laura ESSAMA lauracarmen94.e@gmail.com

23 ans
Bry-sur-Marne
Francaise

e A . 07 82 69 42 08
Diplomes et Formations

BTS Gestion de la PME (2éme année) IGENSIA Nanterre / De septembre 2025 3
juillet 2026

BTS Gestion de la PME ENACO - Enseignement a distance Roubaix / De
septembre 2022 a ao(t 2024

Baccalauréat STMG (option Gestion-Finance) Lycée Paul Doumer Le Perreux-Sur-
Marne / De septembre 2019 & juin 2020

Expériences professionnelles

Apprentie Assistante de Gestion PK MED Annecy / De décembre 2023 4 aot

2024

Onboarding et Offboarding :

= Collaboration avec I'équipe des ressources humaines pour le suivi du personnel
entrant et sortant

® Suivi des congés et des absences

m  Gestion des documents administratifs du personnel

Gestion administrative : EBP Compta

®  Rédaction de comptes-rendus, de courriers et de mails

= Suivi administratif des contrats avec les prestataires de services .
ey . . Pack office (Word, Excel, Powerpoint, Outlook)

= Interface entre les différents services en interne

Gestion financiere :

= Enregistrement et Suivi des écritures comptables

» Edition des commandes et des factures

m  Gestion des notes de frais via le site LUCCA Eco-déléguée (actions en faveur du développement
durable)

Organisation : Conseil Municipal des jeunes a Bry-Sur-Marne
®  Participation a la gestion d'un projet (séminaire) Réalisation de projets

= Gestion des plannings partagés via Outlook Théatre pratiqué pendant 5 ans
= QOrganisation et coordination des réunions

Club d'Echecs pratiqué pendant 8 ans (participation a
un championnat interdépartemental)

Assistante polyvalente (service scolaire et périscolaire) Mairie d’Annecy Annecy Lauréate du concours "J'épelle les mots"
De juillet 2023 a septembre 2023

= Prise en charge et suivi des inscriptions

= |nterface entre les usagers et le service scolaire

Assistante de gestion (stage - 5 mois) SOL ETUDE Annecy / De janvier 2023 a mai
2023

Gestion administrative :

m  Rédaction de courriers et de mails

= Suivi et mise a jour des documents techniques

Gestion des écritures comptables :

®  Réalisation de devis

= Enregistrement des factures

= Réalisation de rapprochements et lettrages bancaires

= Déclaration de la TVA annuelle

= Quverture des comptes annuels

®  Préparation des documents fiscaux (ex : Déclaration Annuelle des Données
Sociales)

= Suivi des impayés
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